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Informacje o tym podreczniku

W niniejszym Podreczniku uzytkownika programu GroupWise 18 WebAccess wyjasniono, jak
korzysta¢ z programu GroupWise WebAccess. Jest on podzielony na nastepujgce czesci:

Odbiorcy

Ten podrecznik jest przeznaczony dla uzytkownikéw programu GroupWise WebAccess.
Opinie

Oczekujemy na komentarze i propozycje dotyczgce tego podrecznika i pozostatej dokumentaciji
dotaczonej do tego produktu. Aby je przekazac, nalezy skorzystaé z funkcji User Comment
(Komentarze uzytkownika) dostepnej u dotu kazdej strony dokumentacji online lub przej$¢ na strone
Novell Documentation Feedback (http://www.novell.com/documentation/feedback.html) i wprowadzic¢
tam swoj komentarz.

Dodatkowa dokumentacja

Osoby zainteresowane dodatkowg dokumentacjg oprogramowania GroupWise mogg sie zapoznac z
nastepujgcymi podrecznikami w witrynie WWW z dokumentacjg oprogramowania GroupWise 18
(http://www.novell.com/documentation/groupwise18/)

+ GroupWise Windows Client User Guide

¢ Podrecznik uzytkownika programu GroupWise WebAccess

* Podrecznik uzytkownika programu GroupWise WebAccess Mobile

+ Skrocone instrukcje obstugi programu GroupWise

Informacje o tym podreczniku
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Rozpoczynanie pracy

GroupWise to sprawny i niezawodny system komunikacji i wspétpracy, ktéry pozwala taczy¢ sie z
uniwersalng skrzynkg pocztowg o kazdej porze i z kazdego miejsca. Niniejsza sekcja zawiera
przeglad informacji umozliwiajgcych szybkie i proste rozpoczecie pracy z programem GroupWise.

Obstugiwane przegladarki internetowe

+ Dowolna sposréd nastepujgcych przeglgdarek internetowych:
¢ Linux: Mozilla Firefox; Google Chrome

+ Windows: Microsoft Internet Explorer wersja 9 lub nowsza; Mozilla Firefox; Google Chrome;
Microsoft Edge

+ Macintosh: najnowsza wersja programu Safari odpowiadajgca wersji systemu Mac OS;
Mozilla Firefox; Google Chrome

+ Tablet Microsoft Surface Pro z systemem Windows 8 lub nowszym
+ Dowolne urzadzenie przenosne, ktére obstuguje protokot WAP (Wireless Access Protocol) i ma

mikroprzegladarke obstugujaca jezyk HTML (Hypertext Markup Language) w wersji 4.0 lub
nowszej

Uruchamianie programu GroupWise WebAccess

GroupWise WebAccess nalezy uruchamiac¢ tak jak kazdg strone gtéwna w Internecie.

1 Korzystajgc z przegladarki internetowej, przejdz do adresu URL podanego przez administratora,
na przyktad http://serwer/gw/webacc, lub adresu IP, na przyktad 155.155.11.22.

Aby znalez¢ administratora programu GroupWise, skontaktuj sie z osobg, ktéra przekazata Ci
Twojg nazwe uzytkownika i hasto.

2 Na stronie logowania do programu GroupWise WebAccess wprowadz swojg nazwe uzytkownika
i hasto.

3 (Warunkowo) W przypadku korzystania z urzgdzenia przenosnego, na przyktad z telefonu
komdrkowego, wybierz pozycje Opcje, a nastepnie opcje Uzywaj podstawowego interfejsu.

Interfejs podstawowy ma ograniczong funkcjonalnosc¢ i grafike. Jest on przeznaczony do
wykonywania najbardziej podstawowych zadan w programie GroupWise WebAccess. Aby
zamknac¢ interfejs podstawowy, nalezy zamkng¢ wszystkie przegladarki internetowe i ponownie
uruchomié¢ program WebAccess, a nastepnie usung¢ zaznaczenie opcji Uzywaj podstawowego
interfejsu.

Aby uzyska¢ informacje na temat sposobu uzywania interfejsu podstawowego, zobacz Interfejs
podstawowy programu GroupWise 18 WebAccess — skrécona instrukcja obstugi (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18/gw18_qs_webaccbasic/data/
gw18_qgs_webaccbasic.html).

4 Kliknij opcje Zaloguj.

Rozpoczynanie pracy
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Otworzy sie Twoja skrzynka pocztowa w programie GroupWise

Jesli nie mozesz sie zalogowag, kliknij tgcze Nie mozesz sie zalogowac? na stronie logowania w
celu uzyskania dodatkowych informacji na temat resetowania hasta w organizac;ji.

Opis limitu czasu w programie GroupWise
WebAccess

Niektore czynnosci, takie jak otwieranie lub wysytanie przesytek, powodujg generowanie wywotania
serwera Web. Inne, takie jak przewijanie listy przesytek, tworzenie wiadomosci bez jej wysytania lub
czytanie tematéw Pomocy, nie generujg wywotania serwera Web. Jesli klient GroupWise WebAccess
pozostaje bezczynny przez pewien czas lub bedzie wykonywat czynnosci, ktére nie spowodujg
wygenerowania wywotania, wymusi on wylogowanie uzytkownika. Dziatanie takie nie tylko
zabezpiecza poczte elektroniczng, ale rowniez gwarantuje efektywng prace serwera sieci Web i
programu GroupWise WebAccess.

Domysiny limit czasu oczekiwania na zalogowanie wynosi 20 minut. Administrator programu
GroupWise moze zmieni¢ limit czasu obowigzujacy w systemie GroupWise organizacji uzytkownika.
Aby nigdy nie przekroczy¢ limitu czasu, mozna wybra¢ opcje Remember Me (Zapamietaj mnie) dla
swojego loginu.

Préba wykonania jakiejs operacji po wylogowaniu powoduje wygenerowanie prosby o ponowne
zalogowanie sie.

Aby w skrzynce pocztowej byly zawsze najnowsze informacje, a limit czasu nie byt czesto
przekraczany, nalezy klikngé¢ ikone Sprawdz nowe wiadomosci.

UWAGA: Aby powrdci¢ do pracy po przekroczeniu limitu czasu, musisz prawidtowo sie uwierzytelnic.
Jezeli nie zalogujesz sie prawidtowo, tworzona wczesniej wiadomosé moze wydawac sie utracona.
Uzyj klawiatury, aby powrdci¢ do okna zapisanej wiadomosci (np. przyciskami Alt + lewa strzatka w
systemie Windows).

Zmiana hasta

Aby mozna byto uzyska¢ dostep do skrzynki pocztowej programu GroupWise z poziomu klienta
WebAccess, musi ona mie¢ ustawione hasto. Mozliwe, ze administrator programu GroupWise ustawit
to hasto podczas konfigurowania konta GroupWise. Majac dostep do klienta programu GroupWise
dla systemu Windows, mozna samodzielnie ustawi¢ poczgtkowe hasto skrzynki pocztowej zgodnie z
procedurg opisang w sekcji ,Przypisywanie hasta do skrzynki pocztowej” w rozdziale ,Rozpoczecie
pracy” w podreczniku uzytkownika klienta programu GroupWise 18.

Aby zmieni¢ hasto do skrzynki pocztowej w programie WebAccess:

1 Kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcije.
Kliknij karte Hasto.

2 Podaj dotychczasowe hasto, a nastepnie dwukrotnie wpisz nowe hasto w celu jego
potwierdzenia.

3 Kiliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.
Zaleznie od poziomu zabezpieczen skonfigurowanego przez administratora programu GroupWise

dla urzedu pocztowego moga by¢ potrzebne dodatkowe informacje na temat haset. Wiecej informaciji
mozna znalez¢ w dokumencie ,Zarzgdzanie hastami do skrzynek pocztowych” na stronie 89.

Rozpoczynanie pracy



Opis interfejsu programu GroupWise WebAccess

Podstawowy obszar roboczy uzytkownika w programie GroupWise nosi nazwe okna gtéwnego. W
gtéwnym oknie programu GroupWise mozna miedzy innymi czyta¢ otrzymane wiadomosci, planowac
spotkania, przeglada¢ kalendarz, zarzgdzac¢ kontaktami i otwierac foldery.

Opis paska nawigacyjnego

Pasek nawigacyjny znajduje sie w goérnej czesci strony programu WebAccess. Stuzy do szybkiego
dostepu do najczesciej uzywanych folderow. Domysinie pasek nawigacyjny zawiera foldery skrzynki
pocztowej, kalendarza, kontaktéw i dokumentow.

Opis paska narzedziowego

Pasek narzedziowy umozliwia dostep do wielu funkgciji i opcji programu WebAccess. Pasek
narzedziowy u gory folderu lub przesyiki jest kontekstowy, co oznacza, ze zmienia sie w taki sposob,
aby udostepnic¢ uzytkownikowi opcje, ktére w danej lokalizacji sg najbardziej potrzebne.

Moga by¢ wyswietlane dwa rézne paski narzedziowe:

+ Gltéwny: Gldwny pasek narzedziowy zawiera wiekszos¢ najczesciej uzywanych funkcji, na
przyktad Nowe spotkanie i Nowa poczta. Gidwny pasek narzedziowy znajduje sie u goéry strony
gtéwne;.

+ Kontekstowy pasek przesytki: Kontekstowy pasek narzedzi przesyiki zawiera przyciski
zwigzane z wy$wietlang przesytkg. Kontekstowy pasek narzedzi przesyiki znajduje sie w gorne;j
czesci strony.

Przegladanie listy folderéw

Lista folderéw znajdujgca sie po lewej stronie gtdwnego okna umozliwia organizowanie przesytek
programu GroupWise przez tworzenie folderéw stuzgcych do ich przechowywania. Folder Skrzynka
pocztowa jest folderem domysinie otwieranym przy pierwszym zalogowaniu. Aby uzyskaé informacije
na temat réznych folderéw programu GroupWise, zobacz ,Uzywanie folderéw do organizowania
skrzynki pocztowej” na stronie 18.

Folder domowy

Folder domowy (oznaczony nazwg uzytkownika) reprezentuje baze danych GroupWise uzytkownika.
Wszystkie foldery na liscie folderéow sg podfolderami folderu domowego.

Rozpoczynanie pracy 1
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Folder skrzynki pocztowej

W folderze skrzynki pocztowej wyswietlane sg otrzymane elementy z pominieciem elementéw
zaplanowanych (spotkan, zadan i notek przypomnienia) zaakceptowanych lub odrzuconych przez
uzytkownika. W domysinej konfiguracji zaplanowane elementy i zadania sg po zaakceptowaniu
przenoszone do Kalendarza.

Przesytki odebrane sg przechowywane w skrzynce pocztowej programu GroupWise, ktéra jest
automatycznie odswiezana po odebraniu nowych przesytek. Jesli komputer jest wyposazony w
urzgdzenie do odtwarzania dzwieku i okno programu GroupWise WebAccess jest otwarte w
przegladarce internetowej, po odebraniu nowej przesyiki zostanie odtworzone powiadomienie
dzwiekowe.

Wiadomosci mozna organizowadé, przenoszac je do folderéw w folderze osobistym. Mozna tez w
razie potrzeby tworzy¢ nowe foldery.

Nie otwarte przesyiki

Folder nieotwartych przesytek zawiera przesyiki odebrane, ktérych jeszcze nie otwierano. Jest to
folder zapytan, ktérego nie mozna usunggé.

Folder przesytek wystanych

W folderze przesytek wystanych wyswietlane sg wszystkie przesytki wystane przez uzytkownika.
Sprawdzajgc wiasciwosci przesytek wystanych, mozna okresli¢ ich stan (Dostarczone, Otwarte itd.).

Folder kalendarza
Folder kalendarza to tgcze umozliwiajgce przejscie do widoku kalendarza, gdzie mozna wybra¢ jedng

z kilku opcji widoku kalendarza. Listy folderéw mozna uzy¢ do wybrania kalendarzy do wyswietlenia.
Wybrane kalendarza sg wyswietlane w widoku kalendarza.

Folder kontaktow

Folder kontaktéw domysinie reprezentuje ksigzke adresowg Czeste kontakty. Wszelkie zmiany
dokonane w folderze kontaktéw sg wprowadzane réwniez w ksigzce adresowej czestych kontaktéw.

Folder ten stuzy do przegladania, tworzenia i modyfikowania kontaktéw, zasobdw, organizacji i grup.

Folder listy zadan
Folder listy zadanh stuzy do tworzenia listy zadah. Do tego folderu mozna przenie$¢ dowolne przesytki

(wiadomosci pocztowe, telefoniczne, notki przypomnienia, zadania lub spotkania), umieszczajgc je w
nim w wybranej przez siebie kolejnosci.

Folder Prace w toku

Folder Prace w toku stuzy do zapisywania wiadomosci, ktore juz zostaty rozpoczete, ale majg byc¢
dokonczone pozniej. Takze wiadomosci zapisywane automatycznie sg tutaj zapisywane.

Rozpoczynanie pracy



Folder osobisty

Folder osobisty zawiera wszystkie osobiste foldery uzytkownika. Foldery mozna rozmieszczac i
zagniezdzag, klikajac przycisk Foldery na gtbwnym pasku narzedziowym

Folder wiadomosci-smieci

Wszystkie przesytki e-mail pochodzace z adreséw i domen internetowych wymienionych na liscie
elementéw przeznaczonych do sktadowania przy uzyciu funkcji obstugi wiadomosci-$mieci sg
dostarczane do folderu wiadomosci-§mieci. Folder ten nie zostanie utworzony na liscie folderdw,
dopodki nie zostanie wigczona opcja obstugi wiadomosci-smieci.

Po wigczeniu opcji obstugi wiadomosci-§mieci nie mozna usung¢ tego folderu. Mozna jednak
zmienia¢ nazwe folderu lub przenosi¢ go do innej lokalizacji na liscie folderéw. Jesli wszystkie opcje
obstugi wiadomosci-Smieci zostang wytgczone, folder bedzie mozna usungé. Folder mozna bedzie
usungc takze wtedy, gdy funkcje obstugi wiadomosci-Smieci zostang wytgczone przez administratora
programu GroupWise.

Aby recznie usungc¢ przesytki z folderu wiadomosci-smieci, kliknij prawym przyciskiem myszy folder
Wiadomosci-$Smieci, wybierz polecenie Opréznij folder wiadomosci-Smieci, a nastepnie przycisk
Tak.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat obstugi wiadomosci-$mieci, patrz ,Obstuga niechcianej
poczty e-mail (spamu)”’ na stronie 41.

Folder kosza

Wszystkie usuniete wiadomosci pocztowe i telefoniczne, spotkania, zadania, dokumenty oraz notki
przypomnienia sg przechowywane w folderze Kosz. Dopdki Kosz nie zostanie oprézniony,
znajdujgce sie w nim elementy mozna wyswietla¢, otwiera¢ lub przywraca¢ do skrzynki pocztowe;j.
(Oprodznianie kosza powoduje nieodwracalne usuniecie znajdujgcych sie w nim elementéw).

Mozna oproézniaé caty kosz lub usuwac tylko wybrane elementy. Administrator programu GroupWise
moze ustawi¢ automatyczne opréznianie kosza w okreslonych odstepach czasu.

Foldery wspoétuzytkowane

Folder wspoétuzytkowany to zwykty folder w folderze osobistym, ktory jest udostepniony innym
uzytkownikom. Mozna utworzy¢ nowy folder i udostepni¢ go innym. Mozna réwniez udostepnic¢
istniejgcy folder z folderu osobistego. Uzytkownik wybiera, z kim bedzie wspotuzytkowac folder i jakie
prawa zostang nadane poszczegdlnym osobom. Nastepnie uzytkownicy mogg umieszczaé
wiadomosci w folderze wspétuzytkowanym, przecigga¢ do folderu istniejace przesyiki, a takze
tworzy¢ watki dyskusji. Nie mozna wspétuzytkowac folderow systemowych: katalogu osobistego,
kosza oraz Prace w toku.

Umieszczenie dokumentu w folderze wspotuzytkowanym nie oznacza automatycznego nadania
innym uzytkownikom, wspétuzytkujgcym ten folder, praw do edytowania danego dokumentu. Aby
mogli oni edytowa¢ dokument, nalezy nada¢ im prawa do edycji, klikajgc opcje Foldery, a nastepnie
klikajgc karte Wspotuzytkowanie folderu.
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Opis typow przesytek w programie GroupWise

Kazdego dnia komunikujemy sie na wiele r6znych sposobéw. Aby sprosta¢ potrzebom zwigzanym z
wymiang informaciji, GroupWise umozliwia korzystanie z wielu typow przesytek. Kazdy z tych typow
zostat opisany ponize;.

Poczta

Wiadomosci pocztowe stuzg do prowadzenia typowej korespondencji, takiej jak memoranda lub listy.
Patrz ,Odbieranie wiadomosci e-mail” na stronie 36 i ,Wysytanie wiadomosci e-mail” na stronie 23.

Spotkanie

Typ ten umozliwia zapraszanie innych osob na zebrania lub inne wydarzenia oraz planowanie
zasobow niezbednych do przeprowadzenia tych spotkan i wydarzen. Mozna w ten sposob planowac
daty, godziny i miejsca spotkan. Do planowania zdarzenh osobistych, takich jak wizyta u lekarza,
przypomnienie o zatelefonowaniu w okreslonym czasie itp. stuzg spotkania osobiste. Spotkania
wyswietlane sg w kalendarzu. Patrz ,Planowanie spotkan” na stronie 47.

Zadanie

Zadanie umozliwia umieszczenie przesyiki do zrobienia (po jej zaakceptowaniu) w kalendarzu
wiasnym lub innej osoby. Mozna planowa¢ daty rozpoczecia zadan oraz okreslac¢ ich priorytety (np.
A1). Zadania niezakonczone sg przenoszone na dzien nastepny. Patrz ,Przydzielanie zadan” na
stronie 58.

WSKAZOWKA: Mozna tez utworzyé liste zadan, ktéra nie jest powigzana z kalendarzem. Na liscie
zadan tego typu mozna uzywac przesytek dowolnego typu (wiadomosci e-mail, spotkan, zadan,
notek przypomnienia, wiadomosci telefonicznych).

Notka

Notka przypomnienia jest przesytkg publikowang okreslonego dnia w kalendarzu wtasnym lub innej
osoby. Notek uzywa sie do przypominania sobie lub innym o terminach odbioru, urlopach, dniach
wolnych itd. Notki osobiste sg przydatne do przypominania o urodzinach, wakacjach, dniach wypfat
itd. Zobacz ,Wysytanie notek przypomnienia” na stronie 50.

Wiadomos¢ telefoniczna
Wiadomos¢ telefoniczna umozliwia powiadamianie innych uzytkownikéw o telefonie do nich lub o
wizycie ich gosci. W przesyitce takiej mozna umiesci¢ informacje o osobie, ktéra dzwoni, numerze

telefonu, firmie, stopniu pilnosci itd. Nie mozna odpowiada¢ na telefon bezposrednio z wiadomosci
telefonicznej. Zobacz ,Wysytanie wiadomosci telefonicznej” na stronie 32.

Identyfikacja ikon wystepujacych obok przesytek

Ikony wy$wietlane w folderze obok odbieranych i wysytanych przesytek oraz w kalendarzu sg
zrodtem informaciji o przesytkach. W ponizszej tabeli wyjasniono znaczenie poszczegdlnych ikon.
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Tabela 1-1 Opis ikon

lkona Opis

Do przesyiki dotgczono jeden lub kilka zatgcznikdw.

=

Przesytka robocza.

Przesytka wystana.

Przesytka, na ktérg udzielono odpowiedzi.
Przesytka przekazana.

Przesytka oddelegowana.

Przesytka, na ktérg udzielono odpowiedzi i przekazano.

Przesytka, na ktérg udzielono odpowiedzi i oddelegowano.

Przesytka przekazana i oddelegowana.

Przesytka, na ktérg udzielono odpowiedzi, przekazano i oddelegowano.

B HF AF S O 4 RN

Przesytka osobista.

Nieotwarta wiadomos$¢ pocztowa o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

Otwarta wiadomos¢ pocztowa o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

@,@ Nieotwarte i otwarte spotkanie o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

‘/i]. < Nieotwarte i otwarte zadanie o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

TRl |'|!I Nieotwarta notka przypomnienia o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

* 7 4 Otwarta notka przypomnienia o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.
- Nieotwarta wiadomos¢ telefoniczna o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.
Otwarta wiadomos¢ telefoniczna o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

dmm 1-:! Dla tej przesyiki o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie wymagana jest odpowiedz.
5, Jios, i,
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lkona Opis

D Nieotwarty odnosnik dokumentu.

E Otwarty odno$nik dokumentu.

El Potwierdzenie wspotuzytkowania folderu.

E Potwierdzenie wspotuzytkowania ksigzki adresowe;.

[g Nieotwarty element opublikowany (folder wspétuzytkowany).
Ig Otwarty element opublikowany (folder wspotuzytkowany).

Informacje dodatkowe

Wiecej informaciji na temat programu GroupWise mozna uzyskaé, korzystajac z nastepujgcych
zasobow:

Pomoc bezposrednia

Dokumentacja uzytkownika dostepna jest w systemie pomocy. W gtéwnym oknie kliknij menu
Pomoc, a nastepnie skorzystaj z karty Zawartos¢, Indeks lub Wyszukiwanie, aby znalez¢ zgdane
tematy pomocy.

Witryna sieci Web z dokumentacja programu GroupWise

Petny zestaw dokumentaciji dla uzytkownikdéw programu GroupWise oraz administratoréw programu
GroupWise mozna znalez¢ w witrynie sieci Web z dokumentacjg programu GroupWise 18 (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18/).

Spotecznosé Web GroupWise Cool Solutions

W witrynie Web spotecznosci Cool Solutions (https://www.novell.com/communities/coolsolutions/
category/groupwise/) mozna znalez¢ porady, wskazéwki, artykuty dotyczace funkcji programu oraz
odpowiedzi na czesto zadawane pytania.
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Organizowanie pracy

Dzieki sekcji Rozpoczynanie pracy uzytkownik poznat podstawy srodowiska sieci Web programu
GroupWise. Niniejsza sekcja opisuje sposob przeksztatcania podstawowego srodowiska sieci Web
programu GroupWise w wydajne i zindywidualizowane $rodowisko wspétpracy, ktére odpowiada
osobistemu stylowi pracy uzytkownika.

Uzywanie kategorii do organizowania przesytek

Kategorie sg pomocne przy okre$laniu i ustalaniu priorytetu przesytek w skrzynce pocztowej. Dzieki
zastosowaniu kategorii okreslone wiadomosci e-mail wyrézniane sg odpowiednimi kolorami,
umozliwiajgc uzytkownikowi ich szybkg klasyfikacje. Pojedynczej przesytce mozna przypisaé wiecej
niz jedng kategorie, ale w takim przypadku jedna kategoria zawsze jest nadrzedna i wySwietlany
bedzie zwigzany z nig schemat koloréw. Kategorie majg zastosowanie takze do elementéw
kalendarza i mogg by¢ dodawane do tych elementéw w taki sam sposdéb, jak sg dodawane do
przesytek.

Przypisywanie kategorii

1 Wybierz wiadomos¢, do ktdrej chcesz dodaé kategorie.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij opcje Kategorie.
3 Wybierz kategorie, ktérg chcesz zastosowac.

4 Kiiknij przycisk OK.

Dodawanie nowej kategorii

1 W skrzynce pocztowej kliknij pozycje Kategorie.

2 W polu Nowa kategoria okresl nazwe nowej kategorii, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.
3 Wybierz nowg kategorie w sekcji Kategorie, a nastepnie okresl kolory tekstu i tta.

4 Kliknij przycisk OK.

Usuwanie kategorii z przesyiki

1 Zaznacz przesyike, z ktérej chcesz usungc¢ kategorie.

2 Kiiknij prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Kategorie.
3 Usun zaznaczenie pola wyboru w sekcji Kategorie.

4 Kiliknij przycisk OK.

Zmiana nazwy kategorii

1 W skrzynce pocztowej kliknij pozycje Kategorie.
2 Wybierz kategorie, ktorej nazwe chcesz zmienic.
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3 KiIiknij przycisk Zmien nazwe.
4 Podaj nowg nazwe, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Usuwanie kategorii

1 W skrzynce pocztowej kliknij pozycje Kategorie.
2 Wybierz kategorie, ktérg chcesz usunac.
3 Kiliknij przycisk Usun.

Uzywanie folderow do organizowania skrzynki
pocztowej

Foldery umozliwiajg przechowywanie i organizowanie przesytek. Mozna na przyktad utworzy¢ grupe
dla wszystkich przesytek dotyczgcych danego zadania lub tematu.

Informacje o folderach

Lista folderéw zawiera foldery wzgledne wobec aktualnie otwartego. Dostepne sg nastepujgce
kontekstowe listy folderow:

+ Kalendarz: Wyswietlenie listy wszystkich kalendarzy. W tym miejscu mozna wys$wietli¢
zawartos¢ kalendarza nalezgcego do gtéwnego kalendarza. Dodatkowo mozna zmieni¢ kolor
kalendarza.

+ Kontakty: Wyswietlenie listy wszystkich osobistych ksigzek adresowych. W domys$ine;j
konfiguracji gtownym folderem kontaktow jest folder ksigzki adresowej Czeste kontakty.

+ Dokumenty: Wyswietlenie listy aktualnych bibliotek dokumentéw. W domysinej konfiguracji
gtébwnym folderem dokumentow jest domysiny folder Dokumenty.

Klikniecie strzatki Rozwin I lub Zwin - powoduje odpowiednio rozwinigcie lub zwinigcie folderu.

Aby uzyskac informacje dotyczace poszczegodlnych folderéw, ktére mogg sie znajdowac na liscie
folderow, patrz ,Przeglgdanie listy folderow” na stronie 11.

Przesytki mozna przenosic¢, aby je uporzgdkowac w folderach. Przeniesienie przesytki do folderu
polega na zabraniu jej z jednego miejsca i umieszczeniu w innym.

Niedokonczone przesytki mozna przechowywac w predefiniowanym folderze Prace w toku (zobacz
,Zapisywanie niedokonczonej wiadomosci e-mail” na stronie 29). Dzieki funkcji wspétdzielenia foldery
mozna oznaczac jako publiczne (zobacz ,Korzystanie z folderéw wspoétuzytkowanych” na stronie 20).
Mozna utworzy¢ reguly stuzgce do automatycznego sortowania przesytek do réznych folderow
(zobacz ,Tworzenie reguty” na stronie 80).

Dokonywanie zmian na liscie folderéw

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Foldery na pasku narzedziowym.

W oknie Zarzgdzaj folderami mozna tworzy¢ lub usuwac foldery oraz konfigurowac opcje ich
wspotuzytkowania.
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Usuwanie folderow

1 Wybierz karte Usuwanie folderu w gornej czesci okna Foldery.
2 Wybierz folder, ktéry ma zosta¢ usuniety.
3 KiIiknij przycisk Tak.
Nie mozna usuwac nastepujgcych folderow: Kalendarz, Skrzynka pocztowa, Przesyiki wystane, Lista

zadan, Kontakty, Osobisty, Prace w toku i Kosz. Mozna usung¢ tylko folder wiadomosci-$mieci, pod
warunkiem ze funkcja obstugi wiadomosci-smieci bedzie wylgczona.

Tworzenie folderu osobistego

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Foldery na pasku narzedziowym.

2 Wybierz miejsce na liscie folderéw, w ktérym ma by¢ umieszczony folder. Domysinie nowy folder
jest dodawany jako pierwszy folder na liscie folderéw osobistych.

Na przykfad, aby doda¢ folder na tym samym poziomie, na ktérym znajduje sie folder skrzynki
pocztowej, kliknij znajdujacy sie obok folderu skrzynki pocztowej przycisk W dét. Aby dodaé
folder do folderu skrzynki pocztowej, kliknij znajdujgcy sie obok folderu skrzynki pocztowe;j
przycisk W prawo.

3 Wpisz nazwe nowego folderu w polu Nazwa folderu.
4 Kliknij opcje Dodaj folder.

Zmiana nazwy folderu

W pewnych przypadkach uzytkownik moze zechcie¢ zmieni¢ nazwe folderu, aby trafniej
odzwierciedlata ona jego zawartos¢ lub byta poprawna ortograficznie. W programie WebAccess
mozna tworzy¢ nowe foldery, jednak nie mozna zmieniaé nazw juz istniejgcych folderéw. Zmiany
nazw folderéw mozna wykonac¢ w kliencie programu GroupWise dla systemu Windows.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat zarzgdzania folderami, zobacz ,Informacje o folderach” na
stronie 18.

Przenoszenie przesyiki do innego folderu

1 Znajdz przesytke na liscie przesylek.
2 Kiliknij dwukrotnie przesytke, aby jg otworzy¢, a nastepnie kliknij ikone Przenies.
3 Kiliknij folder, do ktérego ma by¢ przeniesiona przesytka.
Jesli przesyika jest przenoszona do folderu znajdujacego sie w folderze osobistym, w celu

wyswietlenia jego zawartosci konieczne moze by¢ klikniecie ikony Rozwin > znajdujgce;j sie
obok folderu osobistego.

Informacje o folderach rezultatéw wyszukiwania

Folder Rezultaty wyszukiwania zawiera wyniki zapytania. Po otwarciu tego folderu program
GroupWise wykonuje analize kryteriow wyszukiwania zdefiniowanych dla danego folderu,
przeprowadza wyszukiwanie i wyswietla wszystkie wyniki w formie listy przesytek. Przesyiki
wyswietlone w folderze Rezultaty wyszukiwania mozna obstugiwac w ten sam sposob, co przesytki w
dowolnym innym folderze: mozna je otwiera¢, drukowac, kopiowac, przenosic¢ i usuwaé. Sama
przesytka znajduje sie jednak w folderze, w ktérym zostata znaleziona podczas wyszukiwania.
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Oznacza to, ze po przeniesieniu lub usunieciu przesyiki z folderu Rezultaty wyszukiwania przesytka
zostanie usunieta z listy przesytek, ale nie z oryginalnego potozenia. Po nastepnym otwarciu folderu
Rezultaty wyszukiwania wyszukiwanie zostanie wykonane od nowa, a przesytka zostanie ponownie
wyswietlona.

Chociaz tworzenie nowych folderéw rezultatow wyszukiwania w programie WebAccess jest
niemozliwe, mozna uzywac folderéw utworzonych przy uzyciu klienta programu GroupWise dla
systemu Windows. Aby jednak mie¢ pewnos¢, ze w folderze bedg wyswietlane najnowsze
informacje, a nie kopia z pamieci podrecznej, przed otworzeniem folderu rezultatéw wyszukiwania
nalezy klikngé przycisk Aktualizuj na pasku narzedziowym.

Korzystanie z folderow wspétuzytkowanych

Folder wspoétuzytkowany nie rézni sie od innego folderu w folderze osobistym, za wyjatkiem tego, ze
dostep do niego majg inni uzytkownicy i jest on wyswietlany w ich folderach osobistych. Mozna
utworzyé¢ nowy folder i udostepni¢ go innym. Mozna réwniez udostepni¢ istniejgcy folder z folderu
osobistego. Uzytkownik wybiera, z kim bedzie wspotuzytkowac folder i jakie prawa zostang nadane
poszczegolnym osobom. Nastepnie uzytkownicy mogg umieszczaé wiadomosci we wspolnym
folderze, przeciaga¢ do folderu istniejgce elementy, a takze tworzy¢ watki dyskus;ji. Nie mozna
wspotuzytkowac folderow systemowych, takich jak Skrzynka pocztowa, Nieotwarte przesyiki,
Przesyiki wystane, Kalendarz, Lista zadan, Lista kontrolna, Folder osobisty, Prace w toku,
Wiadomosci-$mieci oraz Kosz.

Jesli umiescisz dokument w folderze wspotuzytkowanym, inne osoby z uprawnieniami dostepu do
tego folderu moga odczytywaé ten dokument, ale nie otrzymujg automatycznie prawa do jego edyciji.
Aby umozliwi¢ innym uzytkownikom edycje dokumentu, nalezy im nada¢ prawa do edycji na karcie
Wspoétuzytkowanie folderu.

Foldery osobiste mozna wspétuzytkowac. Odbiorcy folderu wspotuzytkowanego otrzymujg
powiadomienie o tym, ze folder jest z nimi wspotuzytkowany. Mogg wowczas zaakceptowac lub
odrzucic ten folder.

Wspoétuzytkowanie istniejacego folderu z innymi uzytkownikami

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij na pasku narzedziowym ikone Foldery, a
nastepnie kliknij karte Wspotuzytkowanie folderu.

2 Wybierz folder, ktory chcesz udostepnié. Foldery z mozliwoscig wspotuzytkowania bedg
podkreslone.

3 W polu Nazwa rozpocznij wpisywanie nazwy uzytkownika.
lub

Kliknij opcje Selektor adresow, aby wyszuka¢ uzytkownika. Aby uzyska¢ wiecej informacji na
temat Selektora adreséw, zobacz ,Korzystanie z Selektora adresow” na stronie 62.

4 Zaznacz opcje dostepu dla wybranego uzytkownika.

5 Powtarzaj kroki od Krok 3 do Krok 4 dla kazdego uzytkownika, z ktérym folder ma by¢
wspotuzytkowany.

6 Kiliknij przycisk Zapisz.

Akceptowanie folderu wspoétuzytkowanego

1 W skrzynce pocztowej kliknij potwierdzenie wspoétuzytkowania folderu.

2 Kiiknij opcje Zaakceptuj folder.
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3 Nazwa folderu jest domysinie uzupetniona. Mozna wprowadzi¢ odpowiednie zmiany w nazwie
folderu.

4 Wybierz lokalizacje folderu.
5 Kliknij opcje Dodaj folder.

Umieszczanie przesyiki w folderze wspotuzytkowanym

1 Z poziomu listy folderéw otwérz wspotuzytkowany folder, w ktérym ma zosta¢ umieszczona
przesyika.

2 W gérnej czesci listy przesytek kliknij pozycje Opublikuj, aby wyswietli¢ formularz wiadomosci.
3 Wpisz temat i tres¢ wiadomosci.

W polu Temat oraz w tre$ci wiadomosci mozna wstawic lokalizacje witryn sieci Web lub adresy
URL.

4 (Opcjonalnie) Kliknij opcje Sprawdz pisownie, aby sprawdzi¢ pisownie w wiadomosci.

5 (Opcjonalnie) Kliknij opcje Zatacz, aby do wiadomosci zatgczy¢ pliki. Aby funkcja ta dziatata,
przegladarka musi obstugiwac zatgczniki.

6 Kliknij przycisk Opublikuj, aby doda¢ wiadomos¢ do folderu wspotuzytkowanego.

Usuwanie folderu wspoétuzytkowanego

Aby usung¢ folder wspoétuzytkowany:

1 Kiiknij folder prawym przyciskiem myszy.

2 Kliknij opcje Usun folder.

3 KiIiknij przycisk OK.
Usuniecie wspétuzytkowanego folderu udostepnionego przez inng osobe spowoduje, ze folder
zostanie usuniety ze skrzynki pocztowej uzytkownika w programie GroupWise. Ta operacja nie ma
wplywu na pozostatych uzytkownikéw. Jednak w przypadku, gdy to uzytkownik udostepnit

wspotuzytkowany folder, taka operacja spowoduje takze usuniecie folderu u wszystkich pozostatych
uzytkownikow.

Zmienianie wiasciciela folderu wspétuzytkowanego

1 Kiiknij prawym przyciskiem myszy folder wspotuzytkowany, a nastepnie kliknij opcje
Wspotuzytkowanie.
2 Kiliknij opcje Zmiana wtasciciela.

3 Wybierz uzytkownika z listy uczestnikow lub wprowadz nazwe uzytkownika, ktéry ma by¢
nowym wiascicielem folderu wspotuzytkowanego. Mozesz rowniez zmienic temat i wiadomos¢ w
powiadomieniu, a takze wskazaé, czy chcesz pozosta¢ uczestnikiem.

Gdy klikniesz opcje Wyslij, nowy wtasciciel otrzyma powiadomienie z monitem o
zaakceptowanie wtasnosci folderu wspoétuzytkowanego. Do tematu wiadomosci bedzie
dotgczona nazwa folderu wspétuzytkowanego.
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Przejmowanie wtasnosci folderu wspoétuzytkowanego

Jesli administrator usunie lub wytgczy dane logowania uzytkownika folderu wspoétuzytkowanego albo
je oznaczy jako niewazne, wszyscy uczestnicy powigzani z danym folderem wspétuzytkowanym
otrzymajg powiadomienie o dostepnosci tego folderu. Kazdy uczestnik folderu wspoétuzytkowanego
moze zosta¢ nowym wiascicielem, przejmujgc wiasnosé folderu.

1 Kiliknij prawym przyciskiem myszy folder wspotuzytkowany, a nastepnie kliknij opcje
Wspotuzytkowanie.

2 Kliknij opcje Przejmij wiasnosc.
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Poczta elektroniczna

Wiadomos¢ e-mail to wiadomosé tekstowa wysytana w formie elektronicznej do adresata.
Wiadomosci mozna tworzy¢ jako czysty tekst lub jako kod HTML, mozna réwniez dodawac do nich
zatgczniki. Wszystkie wiadomosci przychodzgce sg dostarczane do folderu skrzynki pocztowe.

+ Wysytanie wiadomosci e-mail” na stronie 23

¢ Zarzadzanie wystanymi wiadomosciami e-mail” na stronie 33

+ ,Odbieranie wiadomosci e-mail” na stronie 36

¢ ,Zarzadzanie odebranymi wiadomosciami e-mail” na stronie 40

¢ ,Drukowanie wiadomosci e-mail” na stronie 41

+ ,Obstuga niechcianej poczty e-mail (spamu)” na stronie 41

Wysylanie wiadomosci e-mail

Wiadomos$¢ e-mail mozna wystaé z programu GroupWise WebAccess w formacie tekstowym lub

HTML. Dodatkowo mozna zatgczy¢ plik, doda¢ podpis do wiadomosci oraz sprawdzi¢ pisownie przed

wystaniem wiadomosci.

Ksigzka adresowa i funkcja automatycznego uzupetniania nazw pomagajg szybko i tatwo znajdowac

potrzebne kontakty podczas wysytania wiadomosci e-mai.

+ ,Tworzenie wiadomosci e-mail” na stronie 23

+ Formatowanie wiadomosci” na stronie 24

+ ,Sprawdzanie pisowni wiadomosci” na stronie 25

+ _Dotaczanie plikdw” na stronie 26

+ ,Dodawanie podpisu” na stronie 26

+ Zapisywanie niedokonczonej wiadomosci e-mail” na stronie 27
+ Wybdr domysinego widoku tworzenia” na stronie 29

+ ,Adresowanie wiadomosci e-mail” na stronie 29

+ Wybdr opcji wysytania” na stronie 30

+ Publikowanie notek” na stronie 32

+ Wysytanie wiadomosci telefonicznej”’ na stronie 32

Tworzenie wiadomosci e-mail

1 Na pasku narzedziowym Kkliknij ikone Poczta.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika i nacisnij klawisz Enter. Po rozpoczeciu wpisywania nazwy

funkcja automatycznego konczenia nazw sprébuje jg dopasowac i dokonczyé. Czynnosc te

nalezy powtarza¢ dla kolejnych uzytkownikéw. Jesli to konieczne, wpisz nazwy uzytkownikow w

polach DW i UDW.
lub
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Aby wybra¢ nazwy uzytkownikéw z listy, na pasku narzedziowym kliknij ikone Adres, znajdz i
wybierz kazdego uzytkownika, po czym kliknij odpowiednio opcje Do, DW lub UDW. Nastepnie
kliknij przycisk OK.

3 Wpisz temat.
4 Wpisz wiadomosc.

Po kliknieciu karty Opcje wysytania mozna okresli¢ wiele opcji, miedzy innymi opcje nadania
wiadomosci wysokiego priorytetu lub opcje zadania odpowiedzi od odbiorcy.

5 Mozna tez dodac¢ zatgczniki, klikajac opcje Zatacz.

6 Kiliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Formatowanie wiadomosci

W przypadku wysytania wiadomosci mozna wybra¢ jedng z kilku opcji formatowania. Mozna wybrac¢
wysytanie wiadomos$ci w formacie tekstowym lub HTML, a takze zmieni¢ czcionki, kolory i uktad
wiadomosci.

+ Zmienianie czcionki w widoku HTML” na stronie 24

+ Formatowanie list wypunktowanych i numerowanych” na stronie 24

+ ,Cofanie ostatniej operacji wykonywanej na tekscie” na stronie 25

Zmienianie czcionki w widoku HTML

Modyfikacje, ktére wprowadzisz w widoku Zwykty tekst, odbiorca zobaczy w przypadku otwarcia
przesytki w widoku Zwykly tekst. Modyfikacje, ktére wprowadzisz w widoku HTML, odbiorca zobaczy
w przypadku otwarcia przesytki w widoku HTML. Moze zaistnie¢ potrzeba powiadomienia odbiorcy o
rodzaju widoku zastosowanego w czasie tworzenia przesyiki.
1 W otwartej, tworzonej wiadomosci upewnij sie, ze wyswietlany jest pasek narzedzi HTML.
2 Za pomocg paska narzedziowego HTML zmodyfikuj czcionke, dodaj kolory tta, dodaj obrazy i
wykonaj pozostate wymagane modyfikacje.

W celu wyswietlenia wszystkich przyciskow paska narzedziowego HTML konieczna moze by¢
zmiana szerokosci widoku przesyiki.

Formatowanie list wypunktowanych i numerowanych

W wiadomosciach mozna tatwo tworzy¢ listy wypunktowane i numerowane.

1 Korzystajgc z paska narzedziowego HTML w widoku HTML otwartej, tworzonej przesyiki, mozna
wstawi¢ liste wypunktowang lub numerowana.
2 Wpisz element listy, a nastepnie naci$nij Enter, aby utworzy¢ element listy.

3 Po ostatniej przesyice nacisnij Enter dwukrotnie, aby wylgczy¢ funkcje formatowania listy.
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Cofanie ostatniej operacji wykonywanej na tekscie

Istnieje mozliwo$¢ cofniecia ostatniej operacji wykonanej na tek$cie w polu Temat lub Wiadomosé
tworzonej wiadomosci.
1 Nacisnij klawisze Ctrl+Z.

Aby uzyska¢ informacje na temat innych skréotow klawiaturowych, zobacz Dodatek C, ,Uzywanie
klawiszy skrétow”, na stronie 97.

Sprawdzanie pisowni wiadomosci

Modut sprawdzania pisowni umozliwia wyszukiwanie nieprawidtowo napisanych wyrazéw w
tworzonych wiadomosciach. Wykrywa btedng pisownie, powtarzajgce sie wyrazy oraz przypadkowe
stosowanie wielkich liter w tworzonej przesytce.

Gdy modut sprawdzania pisowni znajdzie wyraz o niepoprawnej pisowni, uzytkownik moze go
zastgpic¢ ktéras z wyswietlonych sugestii, wpisa¢ jego poprawng forme lub zostawi¢ wyraz bez zmian.

Korzystajgc z opcji tworzenia wiadomosci, mozna skonfigurowa¢ modut sprawdzania pisowni, tak by
wiadomosci byly automatycznie sprawdzane przed wystaniem.

Sprawdzanie pisowni wiadomosci za pomoca modutu sprawdzania
pisowni

1 Kliknij pole Temat lub Wiadomoseé.
2 Kiliknij przycisk Sprawdz pisownie.

Wyrazy z btedami pisowni zostang podswietlone w programie WebAccess.
3 Kliknij pod$wietlony wyraz.

4 Wybierz jeden z wyrazéw, jakimi modut sprawdzania pisowni sugeruje zastgpienie wyrazu z
btedem pisowni.

lub
Kliknij przycisk Edycja, aby wprowadzi¢ wtasne poprawki.
5 Gdy sprawdzanie pisowni zostanie zakohczone, kliknij przycisk Wznow edycje.

Automatyczne sprawdzanie pisowni wiadomosci za pomoca modutu
sprawdzania pisowni
Pisownia w przesytkach moze by¢ sprawdzana automatycznie przy kazdym kliknieciu przycisku
Wyslij.
1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
2 Kiiknij karte Utworz.
3 Kiliknij opcje Sprawdzaj pisownie przed wystaniem.
4 Kliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.
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Wyboér jezyka modutu automatycznego sprawdzania pisowni

1 W otwartej przesytce, ktdra jest tworzona, kliknij pole Temat lub pole Wiadomosé.
2 Kiliknij menu rozwijane obok opcji Sprawdz pisownie.
3 Wybierz jezyk.

Dotaczanie plikow

Istnieje mozliwos¢ wysytania plikdw innym uzytkownikom. Zatgcza¢ mozna pliki znajdujgce sie na
dysku twardym, dyskietce lub dysku sieciowym. Odbiorcy mogg otwiera¢, zapisywacé, przegladaé lub
drukowac¢ zatgczone pliki. Jesli nadawca zmieni zatgczony plik po jego wystaniu, odbiorcy nie bedg
widzieli zmian.

Jesli dotgczony zostanie plik chroniony hastem, odbiorca nie bedzie mogt otworzyé ani wyswietlic
zatgcznika bez podania hasta.
1 Otworz nowg przesyike.
2 Wypetnij pola: Do, Temat i Wiadomose¢.
3 KiIiknij przycisk Zatacz, a nastepnie wyszukaj i wybierz plik lub pliki, ktére majg zosta¢ wystane.
Aby usunac¢ zatgcznik, kliknij ikone Usun.
4 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedzi.

Przeniesienie lub usuniecie pliku z dysku lokalnego lub sieciowego nie ma wptywu na plik dotgczony
do wystanej przesyiki.

Usuniecie zatgczonego pliku nie powoduje jego usuniecia z dysku czy napedu sieciowego. Plik ten
jest jedynie usuwany z listy zatgcznikow.

Dodawanie podpisu

Opcja Podpisy stuzy do wstawiania podpiséw lub etykiet na koncu wysytanych przesytek. Program
GroupWise moze na przyktad automatycznie dopisywac na kohncu kazdej wysytanej przesyiki
nazwisko nadawcy, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej.

Administrator programu GroupWise moze utworzy¢ podpis globalny, ktéry bedzie uzywany przez
wszystkich niezaleznie od podpiséw osobistych. Jezeli administrator programu GroupWise bedzie
wymagat podpisu globalnego, zostanie on dotgczony do wszystkich wysytanych przesytek. Podczas
ponownego wysyfania przesytki podpis globalny nie jest automatycznie dodawany do wiadomosci.

Podpisy tworzone lub modyfikowane przy uzyciu klienta programu GroupWise dla systemu Windows
sg automatycznie wyswietlane w programie GroupWise WebAccess. Podobnie podpisy tworzone lub
modyfikowane za pomocg programu GroupWise WebAccess sg automatycznie wyswietlane w
kliencie programu GroupWise dla systemu Windows.

Na stronie gtéwnej kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcije.

Kliknij opcje Utworz.

Wybierz opcje Wiacz podpis.

Kliknij przycisk Nowy, podaj nazwe nowego podpisu, a nastepnie kliknij przycisk OK.

a Hh WO N -

(Opcjonalnie) Utworz dodatkowe podpisy. Z listy rozwijanej Podpis wybierz podpis, ktéry ma by¢
uzywany jako domysiny, a nastepnie wybierz opcje Ustaw jako domysiny.

6 Wopisz w polu tekst podpisu.
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7 Kliknij opcje Automatycznie dodawaj podpis, aby podczas wysytania przesyiki podpis byt
dodawany automatycznie.

lub

Kliknij opcje Pytaj przed dodaniem podpisu, aby program WebAccess wyswietlat monit z
zapytaniem, czy doda¢ podpis podczas wysytania przesytki.

8 Kliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.
Zapisywanie niedokonczonej wiadomosci e-mail

Informacje o automatycznym zapisywaniu

Podczas tworzenia nowej wiadomosci w programie GroupWise WebAccess przesytki sg zapisywane
automatycznie. Zapobiega to utracie wiadomosci w przypadku nieoczekiwanego zamkniecia
programu WebAccess. Po ponownym uruchomieniu programu WebAccess bedzie dostepna opcja
odzyskania tych wiadomosci i ukonczenia ich tworzenia.

Jezeli program GroupWise WebAccess nie jest uzywany przez 10 sekund (warto$¢ domysina czasu
nieuzytkowania) i istniejg niewystane wiadomosci lub jezeli wiadomosci byly aktywnie tworzone przez
60 sekund (warto$¢ domysina czasu uzytkowania ciggtego), program WebAccess automatycznie
zapisuje wiadomosci w folderze Prace w toku. Program WebAccess dodaje po dwa znaki do tytutéw
wszystkich wiadomosci zapisywanych automatycznie, aby odrdzniaty sie od innych przesytek, ktore
mogty zosta¢ zapisane recznie w folderze Prace w toku.

Administrator moze wytgczy¢ funkcje automatycznego zapisywania i zmieni¢ wartosci czasu
nieuzytkowania oraz czasu uzytkowania ciggtego.

Jesli po uruchomieniu programu WebAccess istniejg automatycznie zapisane wiadomosci, zostanie
wyswietlony komunikat. Typ wyswietlonego komunikatu zalezy od liczby automatycznie zapisanych
wiadomosci.

+ ,Gdy zostanie odzyskana jedna wiadomos$¢ zapisana automatycznie” na stronie 27

+ W przypadku odzyskania od dwdch do pieciu wiadomosci zapisanych automatycznie” na
stronie 28

+ W przypadku odzyskania szesciu lub wiecej wiadomosci zapisanych automatycznie” na stronie
28

Gdy zostanie odzyskana jedna wiadomos¢ zapisana automatycznie

Jesli po uruchomieniu programu WebAccess zostanie odzyskana tylko jedna automatycznie
zapisana wiadomos¢, zostanie wyswietlony nastepujgcy komunikat:

Ddzyskana wiadomoss

Aplikacja WebAccess odzyskala nastepujaca wiadomosc:
ftemn 1

Czy cheesz otworzyd wiadomos¢, zapisad jako kopie robocza czy ja usunac?

Dostepne sg nastepujgce opcje postepowania z wiadomosciami zapisanymi automatycznie:

Otwérz: Otwiera wiadomosci zapisane automatycznie, tak aby mozna byto dokonczy¢ ich tworzenie.
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Zapisz: Umozliwia zapisanie wiadomosci jako zwyklych przesytek w folderze Prace w toku, tak aby
mozna byto dokoriczy¢ ich tworzenie pdzniej.

Usun: Usuwa wiadomosci zapisane automatycznie. Informacje w nich zawarte zostang utracone bez
mozliwosci odzyskania.

Pomin: Zapisane wiadomosci zostang zachowane na dysku, ale nie zostang odzyskane w programie
WebAccess. Po kolejnym uruchomieniu programu WebAccess okno automatycznego zapisywania
zostanie wyswietlone ponownie.

W przypadku odzyskania od dwéch do pieciu wiadomosci zapisanych
automatycznie

Jesli po uruchomieniu programu WebAccess zostanie odzyskanych od dwéch do pieciu
automatycznie zapisanych wiadomosci, zostanie wyswietlony nastepujacy komunikat:

Odzyskane wiadomaosc

Aplikacja WebAccess odzyskala nastepujace wiadom osci:
Wybierz akeje, ktora cheesz wykonad dla wiadomosci i kliknij przycisk OK.

Temat Dbwarz Zapisz Usuni
fterm 7 (O]
Ttern 2 .;:.:;.
OK Pomir

Dostepne sg nastepujgce opcje postepowania z wiadomosciami zapisanymi automatycznie. Dla
kazdej automatycznie zapisanej wiadomosci wybierz jedng z tych opcji, a nastepnie kliknij przycisk
OK.

Otwoérz: Otwiera wiadomosci zapisane automatycznie, tak aby mozna byto dokonczy¢ ich tworzenie.

Zapisz: Umozliwia zapisanie wiadomosci jako zwyklych przesytek w folderze Prace w toku, tak aby
mozna byto dokonczy¢ ich tworzenie pézniej.

Usun: Usuwa wiadomosci zapisane automatycznie. Informacje w nich zawarte zostang utracone bez
mozliwosci odzyskania.

Kliknij opcje Pomin, aby zachowac zapisane wiadomosci na dysku bez ich odzyskiwania w programie
WebAccess. Po kolejnym uruchomieniu programu WebAccess okno automatycznego zapisywania
zostanie wyswietlone ponownie.

W przypadku odzyskania szesciu lub wiecej wiadomosci zapisanych
automatycznie

Jesli po uruchomieniu programu WebAccess zostanie odzyskanych sze$¢ lub wiecej automatycznie
zapisanych wiadomos$ci, zostanie wyswietlony nastepujgcy komunikat:

Odzyskane wiadomaosci

Aplikacja WebAccess odzyskala niewyslane/niezapisane wiadomosci

Odzyskane wiadomosci maja postad przesylek roboczych i moina je znalez¢ w folderze Prace w toku.

OK
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Kliknij przycisk OK, aby zapisa¢ wiadomosci jako zwykte przesyiki w folderze Prace w toku, tak aby
mozna byto dokoriczy¢ ich tworzenie pdzniej.

Wiaczanie lub wytaczanie funkcji automatycznego zapisywania

Funkcja automatycznego zapisywania jest domysinie wigczona, jesli dostep do systemu GroupWise
jest uzyskiwany za posrednictwem szybkiego tgcza. Gdy uzywasz wolnego tgcza, domy$inie funkcja
ta jest wylgczona. Aby uzyskac wiecej informacji na temat opcji logowania dotyczgcych potgczenia,
zobacz ,Uruchamianie programu GroupWise WebAccess” na stronie 9.
1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
2 Kliknij karte Utworz.
3 Wybierz opcje Wiacz zapisywanie automatyczne, aby wigczy¢ zapisywanie automatyczne.
lub
Odznacz opcje Wtacz zapisywanie automatyczne, aby wylgczy¢ zapisywanie automatyczne.
4 Kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie przycisk Zamknij.

Zapisywanie niedokonczonej wiadomosci e-mail
1 W otwartej przesytce kliknij ikone Zapisz.
2 Kiliknij folder, w ktérym chcesz zapisa¢ przesytke, a nastepnie kliknij OK.

Wersja robocza wiadomosci zostanie zapisana w folderze wybranym w kroku 2. Folderem
domysinym dla niedokonczonych wiadomosci jest folder prac w toku.

Wybér domysinego widoku tworzenia

Podczas tworzenia wiadomosci w programie GroupWise WebAccess mozna okresli¢, czy domysinie
ma by¢ uzywany format zwyktego tekstu czy format HTML.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
2 Kiliknij karte Utworz.

3 W polu Domysiny widok tworzenia wybierz opcje Zwykly tekst lub HTML.

4 Kliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.

Aby zmieni¢ widok dla jednej przesyiki:

1 Otworz przesyike.
2 Kliknij ikone HTML > lub Zwykly tekst.

Adresowanie wiadomosci e-mail
Wiadomos¢ pocztowa ma gtoéwnego odbiorce, wiersz tematu oraz opcjonalnie dane odbiorcow ,do

wiadomosci” i ,kopia ukryta”. Do wiadomosci pocztowych mozna réwniez dotgczac pliki, odno$niki
dokumentow, pliki dzwigkowe, pliki z filmami video oraz obiekty OLE.

Korzystanie z ksigzki adresowej

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat korzystania z ksigzki adresowej, zobacz Rozdziat 6,
,Kontakty i ksigzki adresowe”, na stronie 61.
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DW (Kopia jawna)

Odbiorcy kopii jawnej (KJ) otrzymujg kopie przesytki. Odbiorcy kopii jawnej to uzytkownicy, ktérzy
mogag wykorzystac informacje zawarte w przesytce, lecz nie sg za nig bezposrednio odpowiedzialni.
O wystaniu kopii jawnej dowiadujg sie wszyscy odbiorcy. Moga oni réwniez wyswietli¢ nazwy
odbiorcéw KJ.

UDW (Kopia tajna)

Odbiorcy kopii tajnej (KT) otrzymujg kopie przesyiki. Inni odbiorcy nie otrzymajg informacji o
odbiorcach w polu Ukryte do wiadomosci. Tylko nadawca i odbiorca kopii tajnej wiedzg, ze taka kopia
zostata wystana. Jesli odbiorca odpowie na przesyike przez wybranie opcji Odpowiedz wszystkim,
odbiorca wskazany w polu UDW nie otrzyma tej odpowiedzi.

Dodawanie adreséw do wiadomosci pocztowych

1 Na pasku narzedziowym kliknij ikone Poczta.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Czynno$¢ te nalezy
powtdrzyé dla kolejnych uzytkownikéw. W razie potrzeby wpisz nazwy uzytkownikédw w polach
DW i UDW.

lub

Aby wybra¢ nazwy uzytkownikéw z listy, na pasku narzedziowym kliknij ikone Adres. Aby
uzyskac wiecej informacji o sposobie uzywania Selektora adreséw, zobacz ,Korzystanie z
Selektora adreséw” na stronie 62.

3 Wohpisz temat.
4 Wpisz wiadomosé.

Po kliknieciu karty Opcje wysytania mozna okre$li¢ wiele opcji, miedzy innymi opcje nadania
wiadomosci wysokiego priorytetu lub opcje zadania odpowiedzi od odbiorcy.

W razie potrzeby mozna zmienié czcionke tekstu wiadomosci. Wiecej informacji mozna znalez¢
w dokumencie ,Zmienianie czcionki w widoku HTML” na stronie 24.

5 Mozna tez dodac¢ zatgczniki, klikajgc przycisk Zatacz.
6 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Wybér opcji wysytania

+ Zmiana priorytetu wysytanych wiadomosci e-mail” na stronie 30

+ Zmienianie ustawienia zabezpieczen (klasyfikacji) wszystkich wysytanych przesytek” na stronie
31

+ _Zmienianie kodowania MIME wiadomosci” na stronie 31

Zmiana priorytetu wysytanych wiadomosci e-mail

+ Zmienianie priorytetu wszystkich wysytanych przesytek” na stronie 31

+ Zmienianie priorytetu jednej przesytki’ na stronie 31
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Zmienianie priorytetu wszystkich wysytanych przesytek
1 Aby zmienic¢ priorytet wszystkich przesytek, ktére bedg wysytane, kliknij ikone Opcje, a
nastepnie kliknij pozycje Opcje.
2 Kiiknij karte Opcje wysytania.
3 Wybierz opcje Wysoki, Standardowy lub Niski.

Kolor ikonki wyswietlanej w skrzynce pocztowej obok nazwy przesyiki zmienia sie w zalezno$ci
od jej priorytetu: kolor czerwony oznacza priorytet wysoki, biaty — priorytet standardowy,
natomiast kolor szary — priorytet niski.

4 Kliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.

Zmienianie priorytetu jednej przesyiki

1 Aby zmieni¢ priorytet jednej przesyiki, kliknij jg, a nastepnie kliknij karte Opcje wysytania.
2 Wybierz opcje Wysoki, Standardowy lub Niski.

Kolor ikonki wyswietlanej w skrzynce pocztowej obok nazwy przesyiki zmienia sie w zalezno$ci
od jej priorytetu: kolor czerwony oznacza priorytet wysoki, biaty — priorytet standardowy,
natomiast kolor szary — priorytet niski.

3 Kiliknij przycisk Wysilij.

Zmienianie ustawienia zabezpieczen (klasyfikacji) wszystkich
wysylanych przesytek
Klasyfikacja jest ustawieniem zabezpieczen stuzgcym do powiadomienia uzytkownika, ze przesytka
jest poufna, scisle tajna itp. Informacja ta jest wyswietlana u gory przesytki. Uzycie opc;ji klasyfikacji
nie zapewnia zadnego szyfrowania przesyiki ani zadnych dodatkowych zabezpieczen. Jej zadaniem
jest powiadomienie odbiorcy o stopniu tajnosci przesyiki.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.

2 Kiliknij karte Opcje wysytania.

3 Wybierz ustawienie zabezpieczen z listy rozwijanej Klasyfikacja.

4 Kliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.

Zmienianie kodowania MIME wiadomosci

Wiele jezykéw wymaga réznego kodowania znakow, aby mogty byé one wyswietlane poprawnie. W
programie GroupWise WebAccess mozna zmienia¢é metode kodowania przesytek wysytanych i
odbieranych.

+ Zmiana metody kodowania dla wszystkich wysytanych przesytek” na stronie 31
+ Zmiana metody kodowania dla jednej przesytki” na stronie 32
Zmiana metody kodowania dla wszystkich wysytanych przesytek

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
2 Kliknij karte Opcje wysytania.

3 Wybierz kodowanie MIME z listy rozwijanej Kodowanie MIME.

4 Kliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.
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Zmiana metody kodowania dla jednej przesyiki

1 W oknie Wiadomos¢ pocztowa kliknij karte Opcje wysytania.
2 Z listy rozwijanej Kodowanie MIME wybierz kodowanie MIME.
3 Aby wysta¢ wiadomos¢, na pasku narzedziowym kliknij polecenie Wyslij.

Publikowanie notek

Notka jest wiadomoscig publikowang tylko w skrzynce pocztowej uzytkownika. Notki sg metodg
tworzenia osobistych notatek do wiasnego uzytku.

1 W skrzynce pocztowej lub kalendarzu kliknij strzatke listy rozwijanej znajdujgca sie obok opc;ji
Poczta, a nastepnie kliknij opcje Osobista notka.

2 Whpisz temat.

3 Wpisz wiadomosc.

4 Mozna tez dodac¢ zatgczniki, klikajgc przycisk Zatacz.

5 KIiknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.

Wysytanie wiadomosci telefonicznej

Wiadomos¢ telefoniczna to rodzaj notki, ktérg mozna wysta¢ do innych uzytkownikéw GroupWise w
celu powiadomienia ich o otrzymanych podczas ich nieobecnosci telefonach. Wiadomosci
telefoniczne sg przechowywane w skrzynkach pocztowych odbiorcéw. Nie mozna odpowiadac¢ na
telefon bezposrednio z wiadomosci telefoniczne;.

1 W skrzynce pocztowej lub kalendarzu kliknij strzatke listy rozwijanej znajdujgca sie obok
przycisku Poczta, a nastepnie kliknij opcje Telefon.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy
powtarzac dla kolejnych uzytkownikow.

lub

Aby wybra¢ nazwy uzytkownikéw z listy, na pasku narzedziowym kliknij ikone Adres. Aby
uzyskac wiecej informacji o sposobie uzywania Selektora adreséw, zobacz ,Korzystanie z
Selektora adreséw” na stronie 62.

3 Wpisz nazwisko, nazwe firmy oraz numer telefonu rozméwcy.
4 Wpisz tre$¢ wiadomosci.

W razie potrzeby mozna zmieni¢ czcionke tekstu wiadomosci. Wiecej informacji mozna znalez¢
w dokumencie ,Zmienianie czcionki w widoku HTML” na stronie 24.

5 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.
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Zarzadzanie wystanymi wiadomosciami e-mail

Wycofywanie wystanych wiadomosci e-mail

Opcja Usun ze wszystkich skrzynek pocztowych umozliwia wycofanie wystanej przesytki ze skrzynki
pocztowej odbiorcy. Wiadomosci pocztowe i telefoniczne mozna wycofywac ze skrzynek tych
odbiorcow, ktorzy jeszcze nie otworzyli przesyitki. Spotkanie, notke przypomnienia lub zadanie mozna
wycofaé¢ w kazdej chwili. Nie mozna jednak wycofac przesytek, ktére zostaty wystane za
posrednictwem sieci Internet do innych systemoéw poczty e-mail.

1 Na liscie folderow kliknij folder Przesyiki wystane.

2 Wybierz przesyike, ktéra ma by¢ wycofana, a nastepnie kliknij opcje Usun ze wszystkich
skrzynek pocztowych.

3 (Opcjonalnie) Dodaj komentarz.
4 Kiliknij przycisk OK.
Aby sprawdzi¢, ktérzy odbiorcy otworzyli wiadomosé, kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke i

wybierz polecenie Wiasciwosci. Wiadomos$¢ e-mail nie moze zosta¢ wycofana, jesli zostata juz
otwarta.

Ponowne wysytanie wiadomosci e-mail

Do wysytania przesytek po raz drugi (na przyktad po wprowadzeniu poprawek) stuzy funkcja Wyslij
ponownie.

1 Na liscie folderéw kliknij folder Przesyiki wystane.

2 Kiliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Wyslij ponownie.

3 Wybierz opcje Wycofac oryginalng przesyltke?, jezeli chcesz wycofac oryginalng przesytke.

4 W razie potrzeby wprowadz zmiany w przesyice i kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Sprawdzajgc wlasciwosci oryginalnej przesytki, mozna dowiedzie¢ sie, czy program GroupWise byt w
stanie jg wycofac. Prawym przyciskiem myszy kliknij przesytke znajdujaca sie w folderze Elementy
wystane, a nastepnie kliknij polecenie Wiasciwosci. Wiadomosci pocztowych i telefonicznych nie
mozna wycofaé, jesli zostaly juz otwarte.

Sprawdzanie stanu wystanej wiadomosci e-mail

Jesli system poczty e-mail odbiorcy obstuguje sledzenie stanu, istnieje mozliwos¢ otrzymania
informacji o stanie wysytanej przesytki. Stan wystanych przesytek mozna sprawdzac w oknie
Wiasciwosci. Mozna na przyktad sprawdzi¢, kiedy przesytka zostata dostarczona i kiedy odbiorca jg
otworzyt lub usunat. Jesli odbiorca zaakceptowat lub odrzucit spotkanie i zamie$cit komentarz,
komentarz jest widoczny w oknie Wtasciwosci. W tym oknie mozna réwniez sprawdzi¢, czy odbiorca
oznaczyt zadanie jako zakonczone.

W oknie Wtasciwos$ci znajdujg sie tez informacije o przesytkach odebranych. Sg to miedzy innymi
informacje o tym, kto jeszcze otrzymat dang przesytke (oproécz odbiorcéw kopii ukrytych) oraz
wielkos¢ i data utworzenia dotgczonych plikow.
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Przeglad stanu

Dostepne sg dwa widoki wiasciwosci:

+ Podstawowe witasciwosci: Wyswietlenie nagtéwka Wiasciwosci i listy odbiorcéw. Lista
odbiorcow zawiera nastepujgce informacije: nazwe odbiorcy, dziatania podjete przez odbiorce
wzgledem przesytki, date i godzine ostatniego dziatania oraz ewentualne komentarze.

+ Wiasciwosci zaawansowane: Wyswietlenie nagtéwka Wiasciwosci, odbiorcow, urzedow
pocztowych, plikdw i opcji przesyiki. Informacje na stronie Wtasciwosci zaawansowane sg
przydatne dla administratoréw programu GroupWise, ktérzy mogg ich potrzebowaé do
rozwigzywania probleméw.

Informacje o stanie przesytki mozna zapisac¢ i wydrukowac.

Sprawdzanie stanu przesyiki

1 Kiiknij prawym przyciskiem myszy przesytke w skrzynce pocztowej lub kalendarzu, a nastepnie
opcje Wiasciwosci.

Informacji o stanie dostarczajg rowniez ikony znajdujgce sie obok przesytek. Wiecej informacji mozna
znalez¢ w czeéci ,Identyfikacja ikon wystepujgcych obok przesytek” na stronie 14.

Aby zmieni¢ wiasciwosci na zaawansowane, kliknij opcje Wiasciwosci zaawansowane.

Zapisywanie informacji o stanie przesyiki

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij przesytke, a nastepnie opcje Wiasciwosci.
2 Kliknij przycisk Plik > Zapisz strone jako.

Program WebAccess nadaje przesytce tymczasowg nazwe pliku. Mozna zmieni¢ nazwe pliku i
folder domysiny.

3 Kiliknij przycisk Zapisz.

Drukowanie informaciji o stanie przesyiki

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij przesyike, a nastepnie opcje Wiasciwosci.

2 Kiliknij opcje Drukuj widok, aby wyswietli¢ informacje o stanie w wersji do druku, a nastepnie
kliknij opcje Wydrukuj te strone.

3 Zaznacz opcje drukowania i wydrukuj strone stanu w zwykly sposob uzywany w przegladarce
internetowe.

Potwierdzanie dostawy wystanych wiadomosci e-mail

GroupWise WebAccess udostepnia kilka sposobow potwierdzenia, ze przesytka zostata
dostarczona.

Sledzenie wystanych elementéw

Stan kazdego wystanego elementu mozna sprawdzi¢ w oknie Wiasciwosci. Wiecej informacji mozna
znalez¢ w dokumencie ,Sprawdzanie stanu wystanej wiadomosci e-mail” na stronie 33.
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Odbieranie powiadomien o wystanych przesytkach

Jesli system poczty elektronicznej odbiorcy umozliwia zwrot powiadomien, nadawca moze
otrzymywac¢ powiadomienia o otwarciu lub usunieciu przesyiki, odrzuceniu spotkania bgdz
zakonczeniu zadania przez odbiorce.

+ ,Odbieranie powiadomien o wszystkich wystanych przesytkach” na stronie 35

+ ,Odbieranie powiadomienia o pojedynczej przesyice” na stronie 35

Odbieranie powiadomien o wszystkich wystanych przesytkach
1 Aby zawsze odbiera¢ powiadomienia o wystanych przesytkach, kliknij ikone Opcje, a nastepnie
pozycje Opcje.
2 Kliknij karte Opcje wysytania.
3 W sekcji Powiadomienie zwrotne okre$l wymagany typ powiadomienia zwrotnego.
4 Kiiknij przycisk Zapisz.

Odbieranie powiadomienia o pojedynczej przesyice
1 Aby otrzymac potwierdzenie zwrotne odbioru pojedynczej przesytki, otwdrz widok przesyiki, a
nastepnie kliknij karte Opcje wysylania.
2 W sekcji Powiadomienie zwrotne okre$l wymagany typ powiadomienia zwrotnego.
3 Kiliknij przycisk Wysilij.

Zadanie odpowiedzi na wysytane przesyiki

Nadawca przesytki moze zazgda¢ odpowiedzi od odbiorcy. W programie GroupWise WebAccess do
przesyiki zostaje wéwczas dodane zdanie z prosbg o odpowiedz, a ikona w skrzynce pocztowej
odbiorcy zmienia sie na podwdjng strzatke.

+ ,Zadanie odpowiedzi na wszystkie wysytane przesyiki’ na stronie 35

+ ,Zgdanie odpowiedzi na pojedynczg przesytke” na stronie 35

Zadanie odpowiedzi na wszystkie wysylane przesytki
1 Aby zazgdac odpowiedzi na wszystkie wysytane przesyiki, kliknij ikone Opcje, a nastepnie
wybierz pozycje Opcije.
2 Kiliknij karte Opcje wysytania.
3 Okresl, kiedy chcesz otrzymywaé odpowiedz.

Na komputerze odbiorcy obok wiadomosci wyswietlana jest &5 . JeSli wybierzesz opcje Kiedy
wygodnie, u géry wiadomo$ci pojawi sie zdanie: ,Prodba o odpowiedz: Kiedy wygodnie”. Po

wybraniu opcji W przeciggu X dni, u géry wiadomosci wyswietlone zostanie zdanie ,Prosba o
odpowiedz: do XX/XX/XX".

4 Kiiknij kolejno przyciski Zapisz > Zamknij.
Zadanie odpowiedzi na pojedyncza przesyltke

1 Aby zazgdac odpowiedzi na pojedynczg przesytke, otworz widok przesytki, a nastepnie kliknij
karte Opcje wysytania.

2 Okresl, kiedy chcesz otrzymywaé odpowiedz.
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Na komputerze odbiorcy obok wiadomosci wyswietlana jest &5 . Jesli wybierzesz opcje Kiedy
wygodnie, u géry wiadomosci pojawi sie zdanie: ,Prosba o odpowiedz: Kiedy wygodnie”. Po

wybraniu opcji W przeciggu X dni, u géry wiadomosci wyswietlone zostanie zdanie ,Prosba o
odpowiedz: do XX/XX/XX".

3 Kiliknij przycisk Wysilij.

Wyswietlanie wystanych przesyiek

Istnieje mozliwo$¢ wyswietlania przesytek, ktére zostaty juz wystane. Mozna na przykfad odczytaé
wystang przesytke, wystaé ja ponownie z poprawkami (lub bez), a w niektérych przypadkach rowniez
wycofac, jedli nie zostata jeszcze otwarta przez odbiorce.

1 Na liscie folderéw kliknij folder Przesytki wystane.

W tym folderze znajdujg sie wszystkie wystane przesytki, o ile nie zostaty przeniesione do folderu
innego niz Skrzynka pocztowa lub Kalendarz. Jesli jakas$ wystang przesytke przeniesiono do innego
folderu, nie jest juz wyswietlana w folderze przesylek wystanych. Aby wyswietli¢ wystane przesyiki,
ktore zostaly przeniesione do innych folderow, otworz te foldery.

Sortowanie wystanych przesyiek

Wystane przesytki mozna sortowa¢ wedtug dowolnej kolumny na liScie Przesyiki wystane.

1 Kliknij nagtéwek kolumny, aby posortowa¢ wiadomosci w tej kolumnie w porzadku
alfabetycznym. Kliknij nagtéwek ponownie, aby posortowac¢ wiadomosci w kolumnie w odwrotnej
kolejnosci.

Odbieranie wiadomosci e-mail

W programie GroupWise wszystkie odebrane wiadomosci pocztowe, spotkania i inne przesyiki sg
przechowywane w skrzynce pocztowej. Zawartosci skrzynki pocztowej odswieza sie automatycznie
po otrzymaniu nowych przesytek. Jesli komputer jest wyposazony w urzgdzenie do odtwarzania
dzwieku i okno programu GroupWise WebAccess jest otwarte w przeglgdarce internetowej, po
odebraniu nowej przesytki zostanie odtworzone powiadomienie dzwigkowe.

Odczytywanie odebranych przesytek

Przychodzgce przesyiki mozna odczytywaé we wiasnej skrzynce pocztowej lub w kalendarzu. W
skrzynce pocztowej wyswietlana jest lista wszystkich przesytek otrzymanych od innych
uzytkownikow. Osobiste spotkania, zadania oraz notki przypomnienia sg wyswietlane w kalendarzu,
a nie w skrzynce pocztowej.

Wszystkie nowe przesyiki mozna otwierac i odczytywaé w skrzynce pocztowej. Zadania oraz notki
przypomnienia mozna tez odczytywac¢ w kalendarzu, co pozwala sie zapoznawac¢ z nowymi
wiadomos$ciami w czasie przegladania terminarza.

Wiadomosci pocztowe i telefoniczne pozostajg w skrzynce pocztowej do momentu ich usuniecia.
Spotkania, notki przypomnienia oraz zadania pozostajg w skrzynce pocztowej do momentu ich
zaakceptowania, odrzucenia bgdz usuniecia. Zaakceptowane terminy, notki lub zadania sg
przenoszone do kalendarza.
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Wszystkie przesytki w skrzynce pocztowej oznaczone sg ikonami. Ikony zmieniajg sie, w zaleznosci
od tego, czy przesytka zostata otwarta czy nie. Aby uzyskac wiecej informacji na ten temat nalezy
zapoznac sie z dokumentem ,Identyfikacja ikon wystepujacych obok przesytek” na stronie 14.

Wszystkie nie otwarte elementy w skrzynce pocztowej sg wyrdézniane pogrubiong czcionkg. Utatwia
to znajdowanie tych elementow i dokumentow, ktére nie zostaty jeszcze przeczytane.

Odczytywanie przesytek

Wiadomosci wyswietlane sg automatycznie w takim formacie, w jakim zostaty wystane. Wiadomosci
wyswietlane sg z domys$ing czcionka i rozmiarem przegladarki uzytkownika. Data i godzina
wiadomosci jest wyswietlana w formacie, ktéry zostat wybrany na stacji roboczej uzytkownika.

Aby przeczyta¢ wiadomosc:

1 Kiiknij dwukrotnie wiadomos¢ na liscie wiadomosci, aby wys$wietli¢ ja w nowym oknie.

UWAGA: Ze wzgledéw bezpieczenstwa obrazy w wiadomosciach HTML domysinie nie sg
wyswietlane. Aby wyswietli¢ obrazy, kliknij GroupWise zablokowal wyswietlanie obrazéw na tej
stronie. Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ obrazy.

Ustawienie widoku dla jednej przesyiki

Widok dla jednej przesytki mozna zmieni¢ tylko wtedy, gdy przesytka zostata utworzona w HTML.

1 Otworz przesyike.
2 Kiliknij przycisk Zwykty tekst lub HTML na pasku narzedziowym.

Oznaczanie przesytek jako nieprzeczytanych

Jezeli po otwarciu przesyiki uzytkownik zdecyduje, ze przeczyta jg pézniej, moze oznaczy¢ jg jako
nieprzeczytang. Oznaczenie przesyiki jako nieprzeczytanej powoduje zmiane jej ikony na ikone
przesytki nieotwartej oraz wyrdznienie jej pogrubiong czcionkg. W ten sposdb uzytkownik wie, ze
dana przesyltka nie zostata jeszcze przeczytana.

1 W skrzynce pocztowej kliknij przesytke na liscie przesytek.

2 Kliknij opcje Zaznacz jako nieprzeczytang u gory listy przesytek.
Po otworzeniu przesytki i oznaczeniu jej jako nieprzeczytanej stan przesytki w oknie Wtasciwosci nie

ulegnie zmianie. Jesli na przyktad przesytka zostata otwarta, a nastepnie oznaczona do przeczytania
pozniej, to dla nadawcy przesyiki jej stan jest nadal przedstawiany jako otwarty w oknie Wiasciwosci.

Oznaczanie przesyiki jako przeczytanej

1 W skrzynce pocztowej kliknij przesytke na liscie przesytek.
2 Kliknij opcje Oznacz jako przeczytang u gory listy przesytek.

Oznaczenie przesytki jako przeczytanej powoduje zmiane stanu przesyitki w oknie Wiasciwosci. Jesli
na przyktad przesytka nie zostata otwarta, ale zostata oznaczona jako przeczytana, to dla nadawcy
przesyiki jej stan jest przedstawiany jako otwarty w oknie Wtasciwo$ci.
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Czytanie zatacznikow

GroupWise WebAccess moze wysytac i odbierac zatgczniki do przesytek. Jesli odebrana przesytka
zawiera zatgcznik, lista zatgcznikéw znajduje sie pod tematem.

Przegladanie dotaczonych plikow

Po kliknieciu zatgcznika zostaje on wyswietlony w okienku wiadomosci za pomoca przegladarki. Jest
to zwykle szybsza metoda niz otwarcie zatgcznika, cho¢ istnieje ryzyko, ze zatgcznik nie zostanie
prawidtowo sformatowany. Jesli format danego zatgcznika nie jest obstugiwany, przycisk Wyswietl
nie zostanie wyswietlony.

1 Otworz przesytke zawierajgcg zatgcznik.

2 Kiiknij przycisk Wyswietl obok zatgcznika.

Zapisywanie zalgczonych plikow
Program GroupWise WebAccess umozliwia zapisywanie zatgczonych plikéw w innej lokalizacji.

1 Otworz przesytke zawierajgcg zatgcznik.

2 Kiliknij nazwe zatgcznika.

3 Wybierz lokalizacje, w ktorej zostanie zapisany zatgcznik.
lub

Jesli wiadomos¢ zawiera co najmniej cztery zatgczniki, kliknij tagcze Zatgczniki pod nagtéwkiem
Temat, aby otworzy¢ okno dialogowe pobierania przeglgdarki internetowe;j.

UWAGA: Domyslinie nazwa pliku zip zawierajgcego zataczniki jest taka sama, jak wiersz tematu
wiadomosci.

Otwieranie dotaczonych plikéw

Podczas otwierania zatgczonego pliku program GroupWise WebAccess automatycznie ustala
aplikacje, ktéra ma zosta¢ uzyta do otwarcia pliku. Proponowang aplikacje mozna zaakceptowac;
mozna réwniez wybrac plik i Sciezke dostepu do innej.

1 Otworz przesytke zawierajgcg zatgcznik.

2 Kiliknij nazwe zatgcznika prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybierz opcje Otworz.

Drukowanie zatgczonych plikéw
1 W otwartej wiadomosci kliknij przycisk Widok lub Otworz, aby wyswietlié zawartos¢ zataczonego
pliku.
2 Wydrukuj przeglgdany plik w zwykty sposéb uzywany w przeglgdarce internetowe;.
lub
Wydrukuj plik przy uzyciu aplikacji macierzystej, jesli zostata otwarta.
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Odpowiadanie na wiadomosci e-mail

Do udzielania odpowiedzi na przesyiki stuzy funkcja Odpowiedz. Bez tworzenia i adresowania nowej
wiadomos$ci mozna wysytaé odpowiedzi do wszystkich odbiorcow oryginalnej przesytki albo tylko do
nadawcy. Do odpowiedzi mozna dotgczacé tres¢ oryginatu. W odpowiedzi przed oryginalnym tekstem

tematu bedzie sie znajdowaé cigg Odp:. Zaproponowany temat mozna oczywiscie zmieniac.

Odpowiadanie na wiadomos¢ e-mail

1 Otworz przesyitke, na ktérg chcesz odpowiedziec.

2 Kliknij przycisk Odpowiedz na pasku narzedziowym, aby wysta¢ wiadomos$¢ e-mail tylko do

nadawcy.
lub

Kliknij przycisk Odpowiedz wszystkim na pasku narzedziowym, aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail

do nadawcy i wszystkich odbiorcow.
3 Wpisz tekst wiadomosci i kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Jesli oryginalna przesytka zawierata adresatéw DW lub UDW i zostat wybrana opcja odpowiedzi

wszystkim, odpowiedz jest wysytana do odbiorcéw DW, ale nie do odbiorcow UDW.

Zmiana ustawien tworzenia wiadomosci

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.

2 Kiliknij karte Utworz.

3 Zaznacz opcje Wiacz automatyczne zapisywanie, jesli chcesz wigczy¢ funkcje automatycznego

zapisywania.
4 Wybierz zgdane opcje Sprawdzanie pisowni:
+ Sprawdzaj pisownie przed wystaniem
+ Jezyk domysiny
5 Wybierz domysiny widok tworzenia za pomoca opcji Zwykty tekst lub HTML.
Administrator systemu ma mozliwo$¢ wytgczenia opcji formatu HTML.
6 Wybierz odpowiednie opcje podpisu.
7 Kliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.

Przekazywanie wiadomosci e-mail innym osobom

Funkcja przekazywania umozliwia wysytanie odebranych przesytek innym uzytkownikom.
Wiadomosci mozna przekazywac jako zatgczniki lub tekst wplatany. Wiadomo$¢ taka zawiera
nazwisko nadawcy oraz ewentualne dodatkowe komentarze.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy przesyike, ktérg chcesz przekazac.

2 Kliknij opcje Przekaz, aby przekaza¢ wiadomos¢ jako wplatang. Tres¢ wiadomosci
przekazywanej znajdzie sie w tresci nowej wiadomosci.

lub
Kliknij opcje Przeslij jako zatacznik, aby przekaza¢ wiadomos¢ w postaci zatgcznika.

3 Dodaj nazwy uzytkownikow, ktérym chcesz przekazaé przesyike.

Poczta elektroniczna

39



40

4 (Opcjonalnie) Wpisz wiadomosé.
5 Kiliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Jesli uzytkownik nie moze zaakceptowaé spotkania, zadania czy notki przypomnienia, zamiast
przekazywac, moze je oddelegowac. Oddelegowanie powoduje przestanie informacji o stanie
oddelegowania do okna wtasciwosci przesyiki, dzieki czemu nadawca jest powiadomiony o
przekazaniu odpowiedzialnosci za przesyike innej osobie.

Zarzadzanie odebranymi wiadomosciami e-mail

Zapisywanie przesytek na dysku

Zapisane przesytki pozostajg w skrzynce pocztowej i kalendarzu i kopiowane sg do lokalizacji
okre$lonej przez uzytkownika.

1 Otworz przesytke, ktérg chcesz zapisac.
2 Zapisz strone w zwykly sposéb uzywany w przeglgdarce internetowej.

Zapisywanie informaciji o stanie

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij przesytke, a nastepnie opcje Wiasciwosci.
2 Kliknij przycisk Plik > Zapisz strone jako.

Program GroupWise WebAccess nadaje przesyice tymczasowg nazwe pliku. Mozna zmieni¢
nazwe pliku i folder domysiny.

3 Kiliknij przycisk Zapisz.

Usuwanie wiadomosci e-mail

Aby usung¢ wybrane przesytki ze skrzynki pocztowej, uzyj opcji Usun. Opcja ta stuzy rowniez do
wycofywania przesytek, ktére zostaty juz wystane. Wiadomosci e-mail i telefoniczne mozna wycofac,
jezeli odbiorcy nie przeczytali ich lub jezeli nie zostaly wystane do Internetu. Spotkania, notki
przypomnienia oraz zadania mogg zosta¢ wycofane w kazdej chwili.

W przypadku otrzymywania wiadomosci-smieci wymagajgcych czestego recznego usuwania mozna
skonfigurowac obstuge wiadomosci-smieci. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz ,Obstuga
niechcianej poczty e-mail (spamu)’ na stronie 41.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess wybierz jedng lub kilka przesytek, a nastepnie kliknij
przycisk Usun.

Usuniete przesyiki sg przenoszone do kosza i pozostajg tam do chwili jego opréznienia.

Wyswietlanie zrédta wiadomosci zewnetrznych

W przypadku wysytania wiadomosci do systemow zewnetrznych lub odbierania od nich wiadomosci
mozna wyswietli¢ zrodto przesyiki. Zrédto zawiera wszystkie dane zawarte w wiadomosci.

1 Otworz przesytke odebrang ze zrédta zewnetrznego.
2 Kiliknij przycisk Wyswietl obok zatgcznika Mime.822, aby jg otworzyé.

Poczta elektroniczna



Sortowanie przesytek odebranych

Odebrane przesytki mozna sortowa¢ wedtug dowolnej kolumny na liscie przesytek odebranych.

1 Kiiknij nagtéwek kolumny, aby posortowaé wiadomosci w tej kolumnie w porzadku
alfabetycznym. Kliknij nagtéwek ponownie, aby posortowa¢ wiadomosci w kolumnie w odwrotnej
kolejnosci.

Drukowanie wiadomosci e-mail

Podczas drukowania przesytki pola Od, Do, Data, Temat, DW i nazwy zatgcznikow sg wyswietlane na
gorze strony.

1 W otwartej przesytce kliknij opcje Drukuj widok, aby otworzy¢ widok przesyiki do druku.

WAZNE: Nie nalezy uzywac polecen Plik > Drukuj w przeglgdarce internetowej. Nie mozna
wydrukowac graficznej wersji przesyiki otwartej w programie WebAccess w postaci wyswietlanej
na ekranie.

2 Kiliknij przycisk Wydrukuj te strone.

3 Wybierz opcje drukowania i wydrukuj przesytke w zwykty sposob uzywany w przegladarce
internetowe;.

Obstuga niechcianej poczty e-mail (spamu)

Funkcja obstugi wiadomosci-smieci umozliwia wybér postepowania w przypadku otrzymania
niepozgdanych wiadomosci e-mail (spamu) wysytanych pod adres obstugiwany przez program
GroupWise.

Obstuga wiadomosci-Smieci

Poczta internetowa oznacza wszystkie wiadomosci e-mail, ktérych nadawca ma adres o formacie:
nazwa@domena.com, nazwa@domena.org itp. Wewnetrzne przesyitki pocztowe to wiadomosci e-
mail, ktérych nadawcy nalezg do uzywanego systemu GroupWise, a w ich polu Od wyswietlane jest
tylko nazwisko nadawcy, a nie adres internetowy.

Nazwa domeny internetowej to czes¢ adresu e-mail wystepujgca po znaku @. Na przyktad w adresie
Henryk@domena.com nazwag domeny internetowej jest domena.com.

Dodatkowe informacje na temat folderu wiadomosci-smieci znajduja sie w ,Folder wiadomosci-
S$mieci” na stronie 13.

Administrator programu GroupWise moze wytgczy¢ obstuge wiadomosci-smieci. Funkcja ta nie
bedzie wowczas dostepna.

Blokowanie wiadomosci e-mail lub oznaczanie ich jako
wiadomosci-smieci

Wewnetrzng poczte elektroniczng mozna blokowac lub oznaczac¢ jako wiadomosci-§mieci przy
uzyciu regut. (Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz ,Tworzenie reguty” na stronie 80). Mozna na
przyktad utworzy¢ regute usuwania, ktéra bedzie przenosi¢ wszystkie przesyiki otrzymane z
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konkretnego adresu e-mail lub catej domeny internetowej do kosza. Mozna tez zastosowaé ponizszg
procedure, aby utworzyé regute przenoszenia do folderu, ktéra bedzie przenosi¢ przesytki o
okreslonym temacie do folderu wiadomosci-$mieci.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcije.

2 Kliknij opcje Reguly.

3 Wybierz opcje Przenies do folderu z menu rozwijanego pola Typ, a nastepnie kliknij przycisk

Utworz.

4 Whpisz nazwe w polu Nazwa reguty, takg jak reguta wiadomosci-Smieci.
5 Uzyj funkcji Definiowanie warunkéw, aby rozbudowaé tworzong regute o poszczegdlne kryteria.

+ W pierwszym polu warunku wybierz opcje Od.
¢ W drugim polu warunku wybierz opcje Odpowiada.

+ W ostatnim polu warunku wpisz nazwisko osoby lub konkretng domene internetowg
wyswietlang w polu Od: wiadomosci. Na przyktad: jnowak@firma.com lub @firma.com.

6 Wybierz folder Wiadomosci-smieci jako folder docelowy.
7 KIiknij przycisk Zapisz.
8 Sprawdz, czy pole wyboru obok utworzonej reguly jest zaznaczone, a nastepnie kliknij przycisk

Zamknij.
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4 Kalendarz

Harmonogram mozna wyswietla¢ w réznych formatach i widokach, m.in. w widoku dziennym,
tygodniowym i miesiecznym. Na przyktad widok miesieczny umozliwia wyswietlenie harmonogramu
na miesigc, a w sekcji zadan mozna zobaczy¢ wszystkie opublikowane zadania uporzadkowane
wedtug terminéw. Aby uzyskaé wiecej informacji na temat zadan, zobacz Rozdziat 5, ,Zadania i lista
zadan”, na stronie 57.

Opis kalendarza

Uzytkownik moze mie¢ wiele kalendarzy w widoku kalendarza. Kazdemu mozna przypisa¢ unikatowy
kolor, aby go w tym widoku szybko zidentyfikowa¢. Wybrane lub wszystkie kalendarze mozna
wspotuzytkowaé z innymi uzytkownikami.

Dostepnych jest wiele typow widokow i uktadéw stron wydruku kalendarza, co pozwala wybra¢ taki,
ktéry przedstawia wymagane informacje. Widok wybrany w ostatniej sesji stanowi widok domysiny po
nastepnym zalogowaniu do programu GroupWise WebAccess.

Kalendarz mozna otworzy¢ z paska nawigacyjnego lub folderu Kalendarz w oknie gtéwnym.

Program GroupWise WebAccess automatycznie ustawia godziny spotkan przesytanych miedzy
osobami znajdujgcymi sie w réznych strefach czasowych. Jesli na przyktad osoba znajdujgca sie w
Nowym Jorku planuje telekonferencje z osobami przebywajacymi w Los Angeles o godzinie 16:00 jej
czasu, to termin spotkania odebrany w Los Angeles bedzie wskazywa¢ godzine 13:00 czasu
obowigzujgcego w Los Angeles. GroupWise WebAccess zawsze uzywa strefy czasowej ustawione;j
na stacji robocze;.

Aby ustawi¢ sposéb wyswietlania godzin dostepnosci w przypadku spotkah w harmonogramie pracy,
nalezy ustawi¢ godziny robocze przy uzyciu klienta programu GroupWise dla systemu Windows.
Nastepnie mozna wyswietla¢ godziny robocze w programie GroupWise WebAccess.

Zarzadzanie kalendarzem

Przegladanie kalendarza

Istnieja rozne sposoby wyswietlania kalendarza programu GroupWise, w tym z uzyciem widoku
dziennego, tygodniowego i miesigcznego.

Wszystkie niezaakceptowane elementy w kalendarzu sg wyréznione kursywg, co pozwala je fatwo
zidentyfikowac.
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Otwieranie folderu lub widoku kalendarza

Karta Kalendarz na pasku nawigacyjnym zawiera pasek narzedziowy umozliwiajgcy dostep do wielu
opcji wyswietlania. Widok wyswietlany w momencie wyjscia z folderu kalendarza jest wyswietlany po
jego ponownym otwarciu.

1 Na pasku nawigacyjnym kliknij opcje Kalendarz, a nastepnie przyciski na pasku narzedziowym
kalendarza, aby wybra¢ widok.

Format widoku kalendarza mozna zmieniac, tgcznie ze sposobem wyswietlania dni, tygodni oraz
miesiecy. Aby wyswietli¢ inny widok, kliknij inny przycisk na pasku narzedziowym Kalendarz.

Pierwszy dzien tygodnia jest okreslany przez administratora programu GroupWise lub jest
uzyskiwany z ustawien konta w kliencie programu GroupWise. Nie mozna zmienia¢ tego ustawienia
w programie WebAccess.

Wiecej informaciji znajduje sie w sekcji ,Zmienianie pierwszego dnia tygodnia w kalendarzu” w
podreczniku uzytkownika klienta programu GroupWise 18.

Wybér kalendarzy do wyswietlania

Program GroupWise WebAccess umozliwia wyswietlanie wielu kalendarzy w kalendarzu giéwnym
programu GroupWise. Mozna wybra¢ wyswietlanie widoku kalendarza gtéwnego programu
GroupWise, kalendarzy osobistych oraz kalendarzy wspétuzytkowanych.

1 W Widoku kalendarza zaznacz pola wyboru obok kalendarzy, ktére chcesz wyswietli¢.

Wyswietlanie innej daty w kalendarzu

1 Kiiknij date w kalendarzu DatePicker w dolnym lewym rogu widoku kalendarza.
Aktualna data bedzie pogrubiona.

Strzatki w lewym rogu umozliwiajg przesuwanie sie o jeden miesigc do przodu lub do tytu, natomiast
strzatki w prawym rogu o jeden rok do przodu lub do tytu (w wiekszosci jezykéw).

Wyswietlanie zdarzen catodniowych w kalendarzu

Zdarzenia catodniowe znajdujg sie u gory kalendarza, w okienku zdarzen catodniowych, w widokach
dnia i tygodnia.

Poruszanie si¢ w obrebie kalendarza

Aby poruszac¢ sie po kalendarzu, uzyj paska narzedziowego kalendarza.
1 Aby wybra¢ date do wyswietlenia, kliknij date w kalendarzu, w lewym dolnym rogu widoku
kalendarza.
2 Aby powrdci¢ do daty biezacej, kliknij przycisk Dzisiaj.

3 Aby przejsé o jeden dzien, tydzien lub miesigc do przodu lub wstecz, w zaleznosci od ustawienia
wys$wietlania kalendarza, kliknij ikone Wstecz «« , aby przej$¢ wstecz, lub ikone Do przodu » ,
aby przejs¢ do przodu.

4 Aby wyswietli¢ widok dnia, kliknij ikone Dzien na pasku narzedziowym kalendarza.
5 Aby wyswietli¢ widok tygodnia, kliknij ikone Tydzien na pasku narzedziowym kalendarza.
6 Aby wyswietli¢ widok miesigca, kliknij ikone Miesiac na pasku narzedziowym kalendarza.
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Informacje o cieniowaniu kalendarza

Spotkania w kalendarzu sg cieniowane na rézne sposoby, zaleznie od sposobu wyswietlania
spotkania:

+ Zajety: Spotkanie wyswietlane jest w kolorze szarym.

+ Wolny: Spotkanie wyswietlane jest w kolorze biatym.

+ Poza biurem: Spotkanie wy$wietlane jest w kolorze ciemnoszarym.

+ Wstepnie zajety: Spotkanie wyswietlane jest w kolorze szarym, z biatymi i szarymi paskami z

boku.

Aby zmieni¢ stan spotkania Pokaz spotkanie jako:

1 Otworz spotkanie, a nastepnie kliknij opcje Zajety, Wolny, Wstepnie zajety, Poza biurem lub
Wstepnie zajety z menu rozwijanego Wyswietlaj jako.

Czytanie wpisow do kalendarza

1 Na pasku nawigacyjnym Kliknij opcje Kalendarz.
2 Kiliknij dwukrotnie przesytke, ktéra ma zosta¢ odczytana.

We wszystkich widokach kalendarza umieszczenie kursora myszy na wiekszosci przesytek powoduje
wyswietlenie informac;ji o nich, na przyktad tematu, godziny, miejsca i odbiorcy.

Tworzenie kalendarza osobistego

1 W widoku kalendarza kliknij prawym przyciskiem myszy znajdujgcg sie po lewej stronie kolumne
Kalendarze, a nastepnie kliknij opcje Nowy kalendarz.

Aby utworzy¢ kalendarz podrzedny, kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz, a nastepnie
kliknij opcje Nowy kalendarz podrzedny.

2 Wpisz nazwe nowego kalendarza.

3 (Opcjonalnie) Wpisz opis kalendarza.

4 (Opcjonalnie) Wybierz kolor kalendarza, klikajgc kolorowy kwadrat.
5 Kliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.

Zmiana koloru kalendarza

Kazdy kalendarz ma nazwe i przypisany kolor. Za pomocg programu WebAccess nie mozna
edytowac nazwy kalendarza, ale mozna zmieni¢ jego kolor.

1 Kiiknij prawym przyciskiem myszy kalendarz, ktéry chcesz edytowac.

2 Kiiknij opcje Wiasciwosci.

3 Wybierz zgdany kolor.

4 Kiliknij przycisk Zapisz.

5 Kiliknij przycisk Zamknij.
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Korzystanie z kalendarzy wspétuzytkowanych

Kalendarz wspotuzytkowany to zwykty kalendarz, ale majg do niego dostep inne osoby i jest
wys$wietlany na ich listach kalendarzy. Istniejgce kalendarze osobiste mozna oznaczac na liscie
kalendarzy jako wspoétuzytkowane. Wybierasz, z kim chcesz wspotuzytkowac kalendarz i jakie prawa
przyznac poszczegoélnym uzytkownikom. Nastepnie uzytkownicy mogg publikowac wpisy w
kalendarzu wspétuzytkowanym. Nie mozesz wspotuzytkowaé swojego kalendarza gtéwnego.

Wspoétuzytkowanie istniejacego kalendarza z innymi uzytkownikami

1 Na liscie folderéw kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz, ktéry ma by¢ wspotuzytkowany,
a nastepnie przycisk Udostepnij.

2 Wybierz opcje Wspoétuzytkowanie z.
3 W polu Nazwa rozpocznij wpisywanie nazwy uzytkownika.

4 Kiedy nazwa uzytkownika pojawi sie w polu, kliknij przycisk Dodaj uzytkownika, aby przenies¢
go na Liste wspoétuzytkowania.

5 (Opcjonalnie) Kliknij przycisk Selektor adresow, aby uzyé Selektora adreséw w celu dodania
uzytkownikow.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o sposobie uzywania Selektora adreséw, zobacz ,Korzystanie z
Selektora adreséw” na stronie 62.

6 Zaznacz opcje dostepu dla kazdego uzytkownika.

7 Powtarzaj kroki od Krok 3 do Krok 6 dla kazdego uzytkownika, z ktérym folder ma by¢
wspotuzytkowany.

8 Kiliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.

Publikowanie wpiséw kalendarza w kalendarzu wspétuzytkowanym

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz wspétuzytkowany, a nastepnie wybierz opcje
Wyswietl tylko ten kalendarz.

2 W kalendarzu wspotuzytkowanym wybierz date, a nastepnie kliknij godzine na liscie spotkan.
3 (Opcjonalnie) Wpisz temat i miejsce.
4 Upewnij sie, czy z menu rozwijanego Kalendarz wybrany zostat prawidtowy kalendarz.

5 Aby uzyska¢ dostep do wiekszej liczby opciji, takich jak Data rozpoczecia, Godzina, Wyswietlaj
jako, Czas trwania lub wiadomos¢ o spotkaniu, kliknij przycisk Wiecej opcji.

6 Kliknij przycisk Opublikuj.

Zmienianie wiasciciela kalendarza wspétuzytkowanego

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz wspétuzytkowany, a nastepnie kliknij opcije
Wspotuzytkowanie.
2 Kiliknij opcje Zmiana wtasciciela.

3 Wybierz uzytkownika z listy uczestnikow lub wprowadz nazwe uzytkownika, ktéry ma by¢
nowym wiascicielem kalendarza wspétuzytkowanego. Mozesz rowniez zmienié temat i
wiadomos$¢ w powiadomieniu, a takze wskazaé, czy chcesz pozosta¢ uczestnikiem.

Gdy klikniesz opcje Wyslij, nowy wtasciciel otrzyma powiadomienie z monitem o
zaakceptowanie wtasnosci kalendarza wspétuzytkowanego. Do tematu wiadomo$ci bedzie
dofgczona nazwa kalendarza wspoétuzytkowanego.
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Przejmowanie wtasnosci kalendarza wspétuzytkowanego

Jesli administrator usunie lub wytgczy dane logowania uzytkownika kalendarza wspétuzytkowanego
albo je oznaczy jako niewazne, wszyscy uczestnicy powigzani z danym kalendarzem
wspoétuzytkowanym otrzymajg powiadomienie o dostepnosci tego kalendarza. Kazdy uczestnik
kalendarza wspotuzytkowanego moze zosta¢ nowym wiascicielem, przejmujgc wtasno$¢ kalendarza.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz wspétuzytkowany, a nastepnie kliknij opcije
Wspotuzytkowanie.

2 Kliknij opcje Przejmij wiasnosc.

Wysylanie elementéw kalendarza

Opis ikon elementoéw kalendarza

Ikony widoczne w oknie kalendarza sg zrédtem dodatkowych informacji o poszczegdlnych
przesytkach. Aby uzyska¢ wiecej informaciji, zobacz ,|dentyfikacja ikon wystepujgcych obok
przesytek” na stronie 14.

Planowanie spotkan

Termindw nalezy uzy¢, jesli trzeba zaplanowacé bloki czasu dla okreslonego dnia lub dni.

Za pomocg opcji Wyszukiwanie wolnych terminéw mozna sprawdzi¢, kiedy dostepni sg wszyscy
uzytkownicy i wszystkie zasoby potrzebne do zorganizowania spotkania. Aby uzyskac¢ wiecej
informacji, zobacz ,Korzystanie z wyszukiwania wolnych terminéw do sprawdzania dostepnosci’ na
stronie 48.

Gdy planujesz spotkanie i uwzglednisz siebie jako uczestnika, oprogramowanie GroupWise
automatycznie akceptuje je za Ciebie.

Planowanie wtasnych spotkan

Jesli uzytkownik nie moze uczestniczy¢ w spotkaniach, moze zaplanowac¢ w tych terminach
spotkanie osobiste. Gdy inny uzytkownik dotgczy tego uzytkownika do wtasnego terminu spotkania i
wykona wyszukiwanie wolnych terminéw, zobaczy, ze sg one zajete, ale nadal bedzie mogt
zaplanowac spotkanie.

Spotkania osobiste sg umieszczane w kalendarzu obok okreslonej daty. Nie sg one umieszczane w
skrzynce pocztowej wtasciciela ani innych uzytkownikdéw. Analogicznie wszystkie spotkania osobiste
sg zapisywane w gtownym kalendarzu GroupWise uzytkownika. Aby przenies¢ je do kalendarza
osobistego, po utworzeniu przeciggnij je i upus¢ w kalendarzu osobistym.

1 Na pasku narzedziowym Kliknij strzatke listy rozwijanej obok opcji Poczta, a nastepnie kliknij
opcje Spotkanie osobiste.
lub
Wybierz w swoim kalendarzu date, a nastepnie kliknij godzine dla tego dnia.

2 (Opcjonalnie) Wpisz temat i miejsce.

3 Podaj date rozpoczecia.

4 Okresl godzine rozpoczecia i czas trwania spotkania. Czas trwania spotkania moze by¢
wyrazony w minutach, godzinach lub dniach.
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5

6
7

Wybierz sposob wyswietlania spotkania w menu Wyswietlaj jako. Spotkania mogg by¢
wyswietlane ze stanem Zajety, Wolny, Poza biurem lub Wstepnie zajety.

(Opcjonalnie) Wpisz wiadomos¢.

Kliknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.

Planowanie spotkania z wieloma osobami

1
2

Na pasku narzedziowym kliknij ikone Spotkanie.

W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy
powtérzy¢ dla kolejnych uzytkownikéw. Do pola Do wprowadz identyfikatory zasobow (np. sale
konferencyjne). W razie potrzeby wpisz nazwy uzytkownikow w polach DW i UDW.

lub

Aby wybra¢ nazwy uzytkownikéw lub zasoby z listy, kliknij na pasku narzedziowym ikone Adres
w celu dodania uzytkownikéw przy uzyciu Selektora adresow. Aby uzyskac wiecej informacji o
sposobie uzywania Selektora adreséw, zobacz ,Korzystanie z Selektora adreséw” na stronie 62.

Nazwa uzytkownika jest automatycznie dodawana do pola Do spotkania. Wystane spotkanie jest
automatycznie dodawane do kalendarza uzytkownika. Aby nie by¢ uwzglednionym w
wiadomosci, nalezy usung¢ swojg nazwe z pola Do.

W polu Miejsce wprowadz opis miejsca.

W przypadku dodania jako zasobu do spotkania wiecej niz jednego miejsca tylko pierwsze z nich
bedzie wyswietlone w polu Miejsce.

4 Podaj date rozpoczecia.

5 Okresl godzine rozpoczecia i czas trwania spotkania. Czas trwania spotkania moze by¢

wyrazony w minutach, godzinach lub dniach.

Okresl, jak spotkanie ma wygladaé za pomoca opcji Wyswietlaj jako w menu rozwijanym.
Spotkania mogg by¢ wyswietlane ze stanem Zajety, Wolny, Poza biurem lub Wstepnie zajety.

Wpisz temat i treS¢ wiadomosci.

W razie potrzeby mozna zmieni¢ czcionke tekstu wiadomosci. Wiecej informacji mozna znalez¢
w dokumencie ,Zmienianie czcionki w widoku HTML” na stronie 24.

Aby upewni¢ sie, ze odpowiednie osoby i zasoby niezbedne do przeprowadzenia spotkania sg
dostepne, mozna uzy¢ funkcji wyszukiwania wolnych terminéw, klikajgc karte Wyszukiwanie
wolnych terminéw. Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz ,Korzystanie z wyszukiwania wolnych
terminéw do sprawdzania dostepnosci” na stronie 48.

Po kliknieciu karty Opcje wysytania mozna okresli¢ wiele opcji, miedzy innymi opcje nadania
spotkaniu wysokiego priorytetu lub opcje zgdania odpowiedzi od odbiorcy.

Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Korzystanie z wyszukiwania wolnych terminéw do sprawdzania
dostepnosci

Opcja Wyszukiwanie wolnych termindéw stuzy do znajdowania czasu, w ktérym wszyscy odpowiedni
ludzie i zasoby, potrzebne do przeprowadzenia danego spotkania, sg do dyspozycji.

1
2
3
4

Kalendarz

W tworzonym spotkaniu wpisz nazwy uzytkownikow i identyfikatory zasobéw w polu Do.
W polu Data rozpoczecia podaj pierwszy mozliwy dzien zebrania.
Okresl czas trwania zebrania.

Kliknij karte Wyszukiwanie wolnych terminéw.



Na karcie Wyszukiwanie wolnych terminéw mozna wykonaé nastepujgce zadania:

Sprawdzic¢, dla ktoérych uczestnikow wystepuje konflikt spotkan: nazwy uczestnikow, dla
ktorych wystepuje konflikt dotyczacy wybranej godziny, sg wyswietlane jako przekreslone w
sekcji Do.

Zmieni¢ czas spotkania: kliknij nowa pozycje w kalendarzu, aby zaplanowaé spotkanie na inng
godzine.

Podswietli¢ spotkania dla wybranego uzytkownika: w sekcji Do kliknij nazwe uzytkownika,
ktdrego spotkania chcesz podswietli¢.

Wyltaczyé wyswietlanie spotkan wybranego uzytkownika: kliknij ikone obok uzytkownika,
ktérego spotkania majg zostac ukryte.

Wyswietli¢ spotkania wszystkich uzytkownikéw: kliknij opcje Pokaz spotkanie, aby
wyswietli¢ wszystkie spotkania dla kazdego uzytkownika w sekcji Do.

Zaktualizowac¢ kalendarz o aktualne spotkania: kliknij przycisk Aktualizuj, aby wyswietli¢
biezgce spotkania dla kazdego uzytkownika w sekcji Do.

Przejs¢ do innej daty w kalendarzu: kliknij ikone strzatki w lewo lub strzatki w prawo , aby
przejs¢ do innej daty w kalendarzu.

5 Aby usung¢ uzytkownika lub zasdb z listy, kliknij karte Spotkanie. W polu Do kliknij nazwe
uzytkownika lub zaséb do usunigecia, a nastepnie naciénij klawisz Delete.

Procedura ta jest przydatna przy wyszukiwaniu wolnej sali konferencyjnej, poniewaz pozwala na
objecie wyszukiwaniem kilku sal jednoczeé$nie i pdzniejsze usuniecie sal, ktére nie bedg
wykorzystane.

6 Zakonhcz tworzenie spotkania, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij.

Ponowne planowanie spotkania

Aby wprowadzi¢ zmiany dotyczace ludzi i zasobow niezbednych do przeprowadzenia spotkania,
mozna zaplanowac je ponownie.
1 Na liscie folderow kliknij folder Przesytki wystane.
2 Wybierz i otworz spotkanie, ktére chcesz zaplanowac ponownie.
3 W oknie Spotkanie, na pasku narzedziowym kliknij ikone Wyslij ponownie.
4 Wybierz opcje Wycofac oryginalng przesytke?, aby usung¢ wstepnie utworzone spotkanie.
5 Wprowadz zmiany i na pasku narzedziowym kliknij przycisk Wyslij.

Anulowanie spotkan

Spotkanie moze zosta¢ anulowane przez uzytkownika, ktéry zaplanowat to spotkanie lub ma
odpowiednie prawa dostepu do skrzynki pocztowej uzytkownika, ktéry je zaplanowat.

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij w kalendarzu spotkanie, ktére chcesz odwotac¢, a nastepnie
wybierz Usun.

2 Zaznacz opcje Usun ze wszystkich skrzynek pocztowych, aby usung¢ spotkanie ze skrzynek
pocztowych pozostatych uzytkownikéw. Pozostaw te opcje niezaznaczong, jesli chcesz usungé
spotkanie tylko ze swojej skrzynki pocztowe;.

3 (Opcjonalnie) Wpisz wiadomos$¢ wyjasniajgcg powod odwotania spotkania.
4 Kiiknij przycisk OK.
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Pla

nowanie spotkania cyklicznego

Mozna zaplanowa¢ cykliczne spotkania codzienne, cotygodniowe, comiesieczne lub coroczne.

1 Na pasku narzedziowym kliknij ikone Spotkanie.

Okresl szczegoty spotkania, a nastepnie wybierz opcje Powtérzenie.

3 W wyswietlonym oknie dialogowym podaj nastepujace informacje:

Kiedy: wybierz opcje Dzien, Tydzien, Miesigc lub Rok.

Ustawienia czestosci: wybierz ustawienia czestosci dla spotkania cyklicznego. Opcje w tej
sekcji roznig sie w zaleznosci od tego, jak czesto spotkanie ma sie powtarzaé.

Zakres dat: okresl poczatek i koniec spotkania. Mozna podac liczbe wystgpieh lub date
zakonczenia.

4 Kliknij przycisk OK.

5 Aby wystfac spotkanie, na pasku narzedziowym Kliknij ikone Wysilij.

Anulowanie spotkania cyklicznego

Spotkanie cykliczne moze zosta¢ anulowane przez uzytkownika, ktory zaplanowat to spotkanie lub
ma odpowiednie prawa petnomocnictw do skrzynki pocztowej uzytkownika, ktory je zaplanowat.

1

2

W kalendarzu kliknij prawym przyciskiem myszy spotkanie cykliczne, ktére chcesz anulowac, a
nastepnie kliknij przycisk Usun.
Wybierz jedng z nastepujgcych opcji: Usun ze wszystkich skrzynek pocztowych — aby usung¢
spotkanie ze skrzynek pocztowych, do ktérych zostato wystane. Pozostaw te opcje
niezaznaczona, jesli chcesz usung¢ wiadomos¢ tylko ze swojej skrzynki pocztowe;.

+ Usun z tej skrzynki pocztowej: usuwa spotkanie ze skrzynki pocztowej uzytkownika.

+ Usun ze skrzynek pocztowych odbiorcow: usuwa spotkanie ze skrzynek pocztowych
wszystkich odbiorcow.

+ Usun ze wszystkich skrzynek pocztowych: usuwa spotkanie ze skrzynki pocztowej
uzytkownika oraz ze skrzynek pocztowych wszystkich odbiorcéw.

(Opcjonalnie) W polu Komentarz dotyczacy usuniecia wpisz wiadomos$¢ wyjasniajgca
anulowanie.

Kliknij opcje Wszystkie, aby usungé wszystkie wystagpienia spotkan cyklicznych. Kliknij opcje
Przekaz to wystapienie, aby usungc¢ biezgce wystapienie i wszystkie przyszte wystgpienia
spotkania. Kliknij opcje Tylko to, aby usungé tylko biezgce wystgpienie spotkania cyklicznego.

Wysylanie notek przypomnienia

Notki przypomnienia sg podobne do wiadomosci pocztowych, ale planuje sie je na konkretny dzien i
wiasnie tego dnia sg wy$wietlane w kalendarzu. Za pomocg notek przypomnieh mozna zaznaczac¢ w
kalendarzu dni wolne, urlopy, dni wyptat, urodziny itd.
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Planowanie witasnych notek przypomnien

Wtasna notka przypomnienia nazywana jest osobistg notkg przypomnienia. Osobiste notki
przypomnienia umieszczane sg w kalendarzu pod okreslong datg. Nie sg one umieszczane w
skrzynce pocztowej whadciciela ani innych uzytkownikéw.

1 W widoku dnia w kalendarzu wpisz tres¢ notki przypomnienia w polu Dodaj notatke w sekcji
Przypomnienia, a nastepnie nacisnij klawisz Enter.
lub
Na pasku narzedziowym kliknij opcje Notka przypomnienia.

2 Wybierz date.

3 Wpisz temat i tres¢ notki przypomnienia.

4 Kliknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.

Aby w pézniejszym czasie uzyskac dostep do informacji, nalezy otworzy¢ swoj kalendarz i wybrac
date, w ktorej pojawi sie informacja. Nastepnie nalezy klikng¢ dwukrotnie notke przypomnienia na

liscie.

Planowanie notek przypomnienia dla innych uzytkownikéw

1 Na pasku narzedziowym kliknij opcje Notka przypomnienia.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy
powtdrzy¢ dla kolejnych uzytkownikéw. W razie potrzeby wpisz nazwy uzytkownikéw w polach

DW i UDW.
lub

Aby wybra¢ nazwy uzytkownikéw lub zasoby z listy, kliknij na pasku narzedziowym ikone Adres

w celu dodania uzytkownikéw przy uzyciu Selektora adreséw. Aby uzyskac wiecej informacji o

sposobie uzywania Selektora adreséw, zobacz ,Korzystanie z Selektora adreséw” na stronie 62.

3 W polu Data rozpoczecia wpisz date pojawienia sie tej notki przypomnienia w kalendarzach
odbiorcow.

Po kliknieciu karty Opcje wysytania mozna okresli¢ wiele opcji, miedzy innymi opcje nadania

notce przypomnienia wysokiego priorytetu lub opcje zgdania odpowiedzi od odbiorcy.
4 Wpisz temat i tres¢ notki przypomnienia.
5 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.
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Odbieranie elementow kalendarza

Akceptowanie lub odrzucanie elementéw kalendarza

Odbiorca spotkania, zadania lub notki przypomnienia moze nie by¢ w stanie jej zaakceptowaé. W
programie GroupWise odbiorca moze powiadomi¢ nadawce, czy akceptuje czy odrzuca przesytke,
okresli¢ poziom akceptacji lub dostepnosci, a takze dotgczy¢ ewentualne komentarze. Moze réwniez
oddelegowac przesytke do innego uzytkownika. Nadawca moze zobaczy¢ odpowiedz uzytkownika,
sprawdzajgc wlasciwosci elementu.

Jesli odrzucisz spotkanie po jego rozpoczeciu, nadawca bedzie je widziat we wtasciwosciach jako
usuniete, a nie odrzucone.

1 Otworz spotkanie, zadanie lub notke przypomnienia.

2 Na pasku narzedziowym kliknij opcje Zaakceptuj lub Odrzuc.

3 (Opcjonalnie) W polu Komentarz dla nadawcy wpisz tres¢ wiadomosci.

Domysinie nadawca moze wyswietli¢c komentarz, przeglagdajac wtasciwosci przesytki w folderze
Przesyiki wystane. Aby jednak otrzymac¢ bardziej widoczng informacje dotyczacg odrzucenia
przesyiki nadawca moze wybrac opcje otrzymania powiadomienia, zgodnie z opisem na stronie
,Odbieranie powiadomien o wszystkich wystanych przesytkach” na stronie 35.

4 (Opcjonalnie) Wybierz kalendarz, w ktérym ma by¢ wyswietlana wiadomosé.
5 KIiknij przycisk Zaakceptuj (lub Odrzu¢), aby zamkngé okno

6 Jedli element kalendarza jest ustawiony jako zdarzenie cykliczne, zostanie wyswietlona prosba
o zaakceptowanie/odrzucenie wszystkich zdarzen lub danego wystgpienia.

Oddelegowywanie elementéw kalendarza

Uzyj opcji Oddeleguj, aby przydzieli¢ zaplanowany element innej osobie. Nadawca moze okresli¢, do
kogo zostata oddelegowana przesytka, sprawdzajgc wtasciwosci przesyiki.
1 Kiiknij dwukrotnie spotkanie, notke lub zadanie, aby je otworzyé¢.
2 Kiliknij opcje Oddeleguj, aby otworzy¢ formularz delegowania.
3 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter.
lub

Aby wybra¢ nazwy uzytkownikéw lub zasoby z listy, kliknij na pasku narzedziowym ikone Adres
w celu dodania uzytkownikéw przy uzyciu Selektora adreséw. Aby uzyskac wiecej informacji o
sposobie uzywania Selektora adresow, zobacz ,Korzystanie z Selektora adreséw” na stronie 62.

4 Wpisz dodatkowy komentarz skierowany do odbiorcy.

5 Kiliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Zapisywanie elementow kalendarza

Zapisane przesyiki pozostajg w kalendarzu i kopiowane sg do lokalizacji okreslonej przez
uzytkownika. Przesyiki zapisywane sg w formacie HTML z rozszerzeniem .html, tak by mogtly zosta¢
otworzone takze w przegladarce Web. Zatgczniki zapisywane sg w ich oryginalnym formacie.

1 Otworz przesytke do zapisania, a nastepnie kliknij przycisk Plik > Zapisz strone jako.

2 Wpisz nowg nazwe pliku w polu Nazwa.

3 Wybierz lokalizacje z menu rozwijanego Zapisz w folderze.

Kalendarz



lub
Wybierz opcje Przegladaj w poszukiwaniu innych folderéw, aby wyszukac¢ inng lokalizacje.

4 Kiiknij przycisk Zapisz.

Przenoszenie spotkania do innego kalendarza

Elementy kalendarza mozna przenies¢ do innych kalendarzy.

1 Zaznacz element kalendarza, ktéry chcesz przeniesc.
2 Kliknij i przeciggnij pozycje do nowego kalendarza.

Gdy element znajdzie sie w poprawnym potozeniu, kolor ikony elementu zmieni sie z
czerwonego na zielony.

Publikowanie kalendarzy osobistych w Internecie

Mozna wybrac¢ publikowanie kalendarzy osobistych lub planu wolny/zajety w Internecie.
Opublikowany kalendarz moze by¢ przeglgdany w Internecie przez wszystkich uzytkownikow.

Opublikowany kalendarz osobisty jest umieszczany na systemowym serwerze publikacji kalendarzy.

Aby uzyska¢ dodatkowe informacje o serwerze publikacji kalendarzy, skontaktuj sie z
administratorem programu GroupWise.

Mozliwo$¢ publikacji kalendarza osobistego moze by¢ wigczona lub wytgczona przez administratora

programu GroupWise. Jesli administrator wytgczyt mozliwosé publikacji kalendarzy osobistych,
odpowiednia opcja nie bedzie widoczna w kliencie programu GroupWise.

Publikowanie kalendarza osobistego

Nie mozna opublikowac¢ kalendarza gtéwnego programu GroupWise, a jedynie kalendarze osobiste i

wspétuzytkowane.

UWAGA: Nazwy opublikowanych kalendarzy sg wyswietlane jako czes¢ adresu sieci Web na

potrzeby identyfikacji. Nazwa kalendarza nie powinna zawiera¢ znakéw specjalnych (takich jak !, @,

#, {), poniewaz moga one spowodowac nieprawidtowe wyswietlanie kalendarza na hoscie
publikowania kalendarzy.

1 Na liscie folderéw kliknij prawym przyciskiem kalendarz, ktéry ma by¢ opublikowany, a nastepnie

kliknij polecenie Opublikuj.

2 Wybierz opcje Opublikuj.

3 Wybierz przedziat czasu.
Aby wystaé caty kalendarz, wybierz opcje Caly kalendarz.
lub

Wybierz opcje Poprzedni, aby wysta¢ czes¢ kalendarza. Jezeli wybierzesz opcje Poprzedni,
musisz okresli¢ zakres dni do wystania.

4 Wybierz opcje Dofacz elementy prywatne, aby dotgczy¢ elementy prywatne.

5 Aby przesta¢ komus tgcze do opublikowanego kalendarza, kliknij przycisk Wyslij tacze
publikacji.
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Po wybraniu polecenia Wyslij facze publikacji zostanie utworzona nowa wiadomos¢ e-mail
zawierajgca odpowiednie tgcze. Wybierz, do kogo chcesz wystaé wiadomosé, a nastepnie kliknij
przycisk Wyslij.

6 Kiliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.

Zmiana ustawien opublikowanego kalendarza

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy opublikowany kalendarz na liScie folderéw, a nastepnie
wybierz opcje Opublikuj.

2 Zmien dowolne opcje publikacji.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, patrz punkty od Krok 3 do Krok 5 w sekgc;ji ,Publikowanie
kalendarza osobistego” na stronie 53.

3 Kiliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.

Wycofywanie opublikowanego kalendarza

Po wycofaniu kalendarza, przestaje by¢ on wyswietlany na liscie publikowanych kalendarzy na
serwerze publikacji kalendarzy. Osoby, ktore subskrybowaty dany kalendarz, nie bedg juz
otrzymywac jego aktualizacji, mogg natomiast odebra¢ komunikat o btedzie.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy opublikowany kalendarz na liScie folderéw, a nastepnie
wybierz opcje Opublikuj.
2 Odznacz opcje Opublikuj, kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie przycisk Zamknij.

Publikowanie planu wolny/zajety

Istnieje mozliwos¢ publikowania informacji wolny/zajety w programie GroupWise, aby umozliwié¢
dostep innym uzytkownikom. Informacje wolny/zajety mogg by¢ odczytywane przez innych
uzytkownikéw programu GroupWise oraz wszystkich innych uzytkownikdw, ktérzy mogag otwierac
pliki . ifb.
1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
2 Kiiknij karte Kalendarz.
3 Wybierz opcje Publikuj moje informacje z harmonogramu wolny/zajety.
4 Kliknij opcje Send Free/Busy Publish Location (WYyslij lokalizacje publikacji informacji wolny/
zajety).
Po kliknieciu opcji Wyslij lokalizacje publikacji harmonogramu wolny/zajety zostanie otwarta

nowa wiadomosc¢ e-mail zawierajgca odpowiednie fgcze. Wybierz, do kogo chcesz wystaé
wiadomos¢, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij.

5 Kliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.
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Drukowanie kalendarza
Mozliwosci drukowania w programie WebAccess zalezg od mozliwo$ci drukowania przegladarki
internetowe;.

W widoku miesigca mozna drukowac¢ rézne elementy kalendarza po wybraniu typow elementéw w
prawym goérnym rogu.

1 Kiiknij opcje Drukuj widok znajdujgcg sie w prawym gérnym rogu widoku kalendarza, aby
otworzy¢ kalendarz w wersji do druku.

WAZNE: Nie nalezy uzywa¢ polecen Plik > Drukuj w przegladarce internetowej. Nie mozna
wydrukowaé kalendarza graficznego wyswietlonego w przegladarce internetowej w postaci
wys$wietlanej w programie WebAccess.

2 Kiiknij opcje Wydrukuj te strone, aby wyswietlic mozliwg do wydrukowania liste spotkan, notek i
zadan.

3 Zaznacz opcje drukowania i wydrukuj kalendarz w zwykty sposéb uzywany w przeglgdarce
internetowe.
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Zadania i lista zadan

Zadanie to czynnosé, ktérg nalezy wykonac¢ przed uptywem okreslonego terminu. Gdy przypiszesz
zadanie uzytkownikowi, moze on je przyjac lub odrzuci¢. Do momentu odrzucenia lub ukonczenia
zadanie bedzie jednak codziennie wyswietlane na jego liscie zadan oraz w kazdym dniu jego
kalendarza.

Folder listy zadan zawiera opublikowane lub zaakceptowane zadania, a takze dowolne inne
elementy, ktére w nim umiescisz w celu przypomnienia o koniecznosci podjecia dziatania.

Aby wyswietli¢ wiecej informacji o zadaniu bez otwierania elementu, przesunh kursor myszy na
zadanie w widoku dziennym lub tygodniowym kalendarza.

Informacje o zadaniach

Zadanie to element, ktéry ma termin oraz wymaga konkretnego dziatania. Mozna opublikowacé
zadanie dla siebie lub zaakceptowac zadanie od innej osoby.

Po zaakceptowaniu zadanie jest widoczne w kalendarzu od daty rozpoczecia i przechodzi na kazdy
kolejny dzien. Gdy uptynie termin realizacji, zadanie bedzie wyswietlane w sekcji Zalegte kalendarza.

Po zakonczeniu zadania mozna je oznaczy¢ jako ukonczone. Gdy zadanie zostanie oznaczone jako
ukonczone, nie bedzie wyswietlane w kalendarzu na kolejne dni.

Inicjator przydzielonego zadania moze skonfigurowa¢ powiadamianie przez program GroupWise o
oznaczeniu zadania jako ukonczone. W oknie Wtasciwos$ci zadania pojawi sie stan Ukonczone wraz
z datg i godzing oznaczenia zadania jako ukonczone.

Opis folderu listy zadan

Folder listy zadan jest folderem systemowym, przeznaczonym do $ledzenia zadan GroupWise i
innych przesytek wymagajgcych dziatan. Uznaj go za liste gtéwng wszystkich Twoich zadan.

Gdy opublikujesz lub zaakceptujesz zadanie, pojawi sie ono automatycznie w folderze listy zadan.
Dodatkowo, w folderze listy zadan mozna umieszczac przesytki dowolnego typu (wiadomosci e-mail,
spotkania, zadania, notki przypomnienia, wiadomosci telefoniczne). W folderze listy zadan mozna na
przyktad umiesci¢ wiadomos¢ e-mail przypominajgca o jakiejs czynnosci.

UWAGA: W starszych wersjach GroupWise folder listy kontrolnej jest zastgpiony przez liste zadan.
Elementy listy kontrolnej sg wyswietlane w folderze Lista zadan, ale nie sg przeksztatcane na
zadania.

Przesyiki z folderu listy zadan nie zawsze pojawiajg sie w kalendarzu. Pojawiajg sie w nim tylko
przesyiki z okreslonym terminem realizacji. Jezeli chcesz, aby jakas przesytka z folderu listy zadan
pojawita sie w kalendarzu, musisz jej przypisa¢ termin realizaciji, jak to objasniono w ,Przypisywanie
daty i godziny realizacji do elementu listy zadan” na stronie 60.
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Po umieszczeniu przesyiki w folderze listy zadan mozna:
+ Zmienic jej potozenie na liscie zadan (,Zmiana kolejnosci wyswietlania w folderze listy zadan” na
stronie 60).

+ Przypisac jej termin realizacji (,Przypisywanie daty i godziny realizacji do elementu listy zadan”
na stronie 60).

+ Oznaczy¢ jg jako zakonczong (,Sledzenie ukonczenia zadan” na stronie 59).

Stosowanie zadan

Zadanie to czynnosé, ktorg nalezy wykonac¢ przed uptywem okreslonego terminu. Gdy przypiszesz
zadanie uzytkownikowi, moze on je przyja¢ lub odrzuci¢. Do momentu odrzucenia lub ukonczenia
zadanie bedzie jednak wyswietlane w jego folderze Lista zadan oraz w kazdym dniu jego kalendarza.

Przydzielanie zadan

Gdy utworzysz zadanie, mozesz je przypisac sobie (zadanie osobiste) lub innym osobom.

Przydzielanie zadan innym uzytkownikom

1 Na pasku narzedziowym kliknij opcje Nowe zadanie.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy
powtdrzy¢ dla kolejnych uzytkownikdw. W razie potrzeby wpisz nazwy uzytkownikéw w polach
DW i UDW.

lub

Aby wybra¢ nazwy uzytkownikéw lub zasoby z listy, kliknij na pasku narzedziowym ikone Adres
w celu dodania uzytkownikéw przy uzyciu Selektora adreséw. Aby uzyskac wiecej informacji o
sposobie uzywania Selektora adreséw, zobacz ,Korzystanie z Selektora adreséw” na stronie 62.

3 Okresl planowang date rozpoczecia zadania oraz planowang date i godzine jego ukonczenia.
4 Wpisz temat.
5 (Opcjonalnie) Wpisz priorytet zadania.
Priorytet zadania moze sktadac sie ze znaku oraz cyfry, np. A1, C2, B lub 3.
6 Wopisz opis zadania.

7 (Opcjonalnie) Kliknij karte Opcje wysytania, aby okresli¢ inne opcje, np. nada¢ zadaniu wysoki
priorytet, zazgda¢ odpowiedzi od odbiorcow.

8 KiIiknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Przydzielanie zadania samemu sobie

1 Na pasku narzedziowym Kliknij opcje Nowe zadanie.
2 Kiliknij przycisk pojedynczego uzytkownika znajdujgcy sie obok pola Do.
3 Okresl planowang date rozpoczecia zadania oraz planowang date i godzine jego ukonczenia.
4 Wpisz temat.
5 (Opcjonalnie) Wpisz priorytet zadania.
Priorytet zadania moze sktadac¢ sie ze znaku oraz cyfry, np. A1, C2, B lub 3.
6 Wopisz opis zadania.
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7 (Opcjonalnie) Kliknij karte Opcje wysytania, aby okresli¢ inne opcje, np. nada¢ zadaniu wysoki
priorytet, zazgda¢ odpowiedzi od odbiorcéw.

8 Na pasku narzedziowym kliknij ikone Opublikuj.

Sledzenie ukonczenia zadan

Po zakonczeniu zadania mozna je zaznaczy¢ jako zakonczone. Zakohczone zadania nie sg
przenoszone w kalendarzu na nastepny dzie. Mozna je rozpozna¢ po symbolu zaznaczenia w
kalendarzu. Zalegte zadania sg wyswietlane w sekcji Zalegte listy zadanh.

Jezeli po zaznaczeniu zadania jako zakonczonego okaze sie, ze pozostato jeszcze cos$ do zrobienia,
mozna usungc¢ to zaznaczenie. Zadanie to bedzie wyswietlane w kalendarzu na dzienh biezacy.

Oznaczanie przesylki jako zakonczonej

1 Kliknij przycisk Kalendarz na pasku nawigacyjnym.

Zadania mozna oznacza¢ jako zakonczone takze w folderze listy zadan. Patrz ,Sledzenie
ukonczenia zadan” na stronie 59, aby uzyska¢ wiecej informaciji na ten temat.

2 W sekcji Zadania wybierz i zaznacz pole obok zadania.
Usuniecie zaznaczenia tego pola oznacza cofniecie zaznaczenia zadania jako zakonczonego.

Sprawdzanie stanu zakonczenia zadania wystanego

1 Na pasku nawigacji kliknij folder Przesytki wystane.

Jesli uzytkownik przypisat zadanie takze sobie, znajdzie je w swoim kalendarzu lub w folderze
Lista zadan.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy zadanie, ktére chcesz sprawdzi¢, a nastepnie wybierz opcje
Wiasciwosci.

Korzystanie z folderu listy zadan

Lista zadan to folder systemowy przeznaczony do sledzenia zadan programu GroupWise i innych
elementéw wymagajgcych dziatania. Mozna w nim umiescic¢ elementy dowolnego typu (wiadomos¢é
pocztowg, spotkanie, zadanie, notke przypomnienia, wiadomos¢ telefoniczng).

Przenoszenie przesytek z innego folderu do folderu listy
zadan

Najprostszym sposobem umieszczenia przesytek w folderze listy zadan jest przeniesienie ich z
innych folderéw. Na przyktad mozesz odebraé¢ spotkanie na zebraniu, na ktérym masz przedstawié
krotkg prezentacje. To spotkanie mozesz doda¢ do folderu listy zadan, tak by przypominato o
zblizajgcej sie prezentaciji.

1 Otworz folder zawierajgcy przesytke, ktéra chcesz dotgczy¢ do zadania, a nastepnie otworz ja.

2 Kiiknij opcje Przenies.

3 Kiiknij folder listy zadan.

Do przenoszenia zadan w gore i w dét listy stuzg strzatki znajdujgce sie w prawym rogu strony
listy zadan.
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4 Otwoérz ostatnio przeniesiony element, klikajgc opcje Lista zadan.
5 Wybierz opcje Aktywuj termin listy zadan i wybierz termin realizac;ji.
6 Kliknij przycisk Zapisz.

W kalendarzu przesytki sg wyswietlane z polem wyboru po lewej stronie. Po zakonczeniu przesytki
na liscie zadah mozna jg oznaczy¢ jako zakohczong, zaznaczajgc odpowiednie pole wyboru.

Przypisywanie daty i godziny realizacji do elementu listy
zadan

1 Otworz przesytke w folderze listy zadan.
2 Wybierz opcje Termin realizacji, a nastepnie wybierz date i godzine.
3 Kiliknij przycisk Zapisz.

Zmiana kolejnosci wyswietlania w folderze listy zadan

Jest wiele sposobdw zmiany kolejnosci elementéw w folderze listy zadan:

Przenoszenie przesytek w gore lub w dét na liscie zadan

1 Otworz folder listy zadan.
2 Wybierz przesyike, ktérg chcesz przeniesc.

3 (Warunkowo) Aby przeniesc przesytke w gore listy, klikaj strzatke do goéry znajdujaca sie nad
listg folderéw, az przesytka znajdzie sie w wymaganym miejscu.

4 (Warunkowo) Aby przeniesc¢ przesytke w dét listy, klikaj strzatke na doét znajdujgcy sie nad listg
folderow, az przesytka znajdzie sie w wymaganym miejscu.

Przenoszenie przesytek na gére lub na doét listy zadan

1 Otworz folder listy zadan.
2 Wybierz przesytke, ktorg chcesz przeniesc.

3 (Warunkowo) Aby przeniesé przesytke na gore listy, kliknij strzatke Przenies na gére, znajdujgca
sie nad listg folderow.

4 (Warunkowo) Aby przenie$¢ przesytke na dot listy, kliknij strzatke Przenies na dot, znajdujaca sie
nad listg folderow.
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6 Kontakty i ksigzki adresowe

Ksigzki adresowej mozna uzywac jako narzedzia do zarzgdzania kontaktami, jako ksigzki
telefonicznej lub jako ogdlnego zrédta informacji stuzgcego do adresowania. W ksigzkach
adresowych mozna przechowywac¢ nazwiska, adresy, adresy e-mail, numery telefonéw i inne
informacje. W folderach kontaktow informacije z ksigzki adresowej wyswietlane sg w wygodnym
formacie karty adresowej. Pozycjami w ksigzce adresowej mogg by¢ kontakty, grupy, zasoby lub
organizacje.

Informacje o ksigzkach adresowych

Ksiazka adresowa GroupWise

Ksigzka adresowa programu GroupWise jest ksigzkg skonfigurowang i zarzgdzang przez
administratora programu GroupWise. Stuzy ona do przegladania informacji o wszystkich osobach
korzystajgcych z systemu GroupWise.

Poniewaz ksigzka adresowa programu GroupWise jest zazwyczaj dos¢ duza, zamiast przewijania jej
zawartosci mozna skorzystac z funkciji wyszukiwania nazw lub funkcji wstepnie zdefiniowanych
wyszukiwan. Aby uzyskac wiecej informaciji, zobacz ,Zawezanie wyszukiwania” na stronie 73.

W ksigzce adresowej programu GroupWise mozna przegladaé informacje o kontaktach, ale nie
mozna ich edytowac.

Ksigzka adresowa Czeste kontakty

Ksigzka adresowa czestych kontaktow pozwala uzyskac dostep do najczesciej lub ostatnio
uzywanych pozycji. Adres uzyty w wiadomosci zostanie skopiowany do ksigzki adresowej czestych
kontaktéw, jesli opcje ksigzki sg odpowiednio ustawione. Adresy dodane przy uzyciu klienta
programu GroupWise dla systemu Windows sg takze wys$wietlane w ksigzce adresowej czestych
kontaktéw programu GroupWise WebAccess.

Mimo ze ksigzka adresowa czestych kontaktéw jest tworzona przez program GroupWise, jest ona
traktowana jako osobista ksigzka adresowa, gdyz mozna edytowac zawarte w niej informacje o
kontaktach.

Pozycja umieszczona w ksigzce adresowej czestych kontaktéw pozostaje tam do momentu
usuniecia. Pozostaje ona takze w swojej oryginalnej ksigzce adresowej.

Osobiste ksigzki adresowe

Mozna tworzyé¢, edytowac, zapisywac i zmienia¢ nazwy wielu ksigzek adresowych do uzytku
osobistego. Informacje na temat tworzenia osobistej ksigzki adresowej znajdujg sie w , Tworzenie
osobistej ksigzki adresowej”’ na stronie 70.

W osobistych ksigzkach adresowych mozna dodawac i usuwaé¢ nazwy oraz informacje adresowe
dotyczgce dowolnych kontaktéw (oséb, organizacji lub zasobow).

Te same nazwy i adresy mogg znajdowac sie w réznych ksigzkach adresowych.
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Adresy w osobistych ksigzkach adresowych wyswietlane sg zgodnie z preferencjami uzytkownika. W
osobistych ksigzkach adresowych mozna na przykfad uwzglednia¢ adresy internetowe lub nie
uwzglednia¢ zadnych adresow dla dodawanych uzytkownikoéw. Mozna réwniez tworzy¢ grupy
osobiste. Po zapisaniu listy oséb jako grupy wystarczy wpisa¢ nazwe grupy w polu Do, aby wysta¢
wiadomos$¢ do wszystkich cztonkow tej grupy.

Korzystanie z Selektora adreséw

Informacje o selektorze adresow

Selektor adresow, bedacy uproszczonym widokiem ksigzki adresowej, udostepnia opcje potrzebne
do wybierania nazw lub tworzenia grup. Selektor adreséw wystepuje w réznych miejscach programu
GroupWise, na przyktad podczas wybierania cztonkéw grupy lub pozyciji do filtrowania albo
wyszukiwania. W selektorze sg wyswietlane tylko opcje niezbedne w danym kontekscie.

Wybierz pozycje, ktére majg sie znalez¢ w polach Do, DW i UDW adresowanej przesyiki. Liste pozycji
mozna filtrowac¢ wedtug grup, oséb, organizacji i zasobow przy uzyciu listy rozwijanej Typ pozycji.
Istnieje mozliwo$¢ wyszukiwania elementéw na liscie wedtug imienia i nazwiska lub réznych innych
opcji przy uzyciu list rozwijanych.

Przeciggajgc naroznik okna selektora adreséw, mozna zmienia¢ jego rozmiar. W celu wyswietlenia
szczegotdéw pozycji kontaktu mozna klikng¢ nazwe kontaktu, aby go otworzyc.

Mozna rowniez dodac¢ kontakty do prawego okienka, a nastepnie klikng¢ opcje Zapisz grupe, aby
utworzy¢ grupe. W przypadku klikniecia przycisku Zapisz grupe mozna wybrac¢ ksigzke adresowg, do
ktérej zostanie zapisana grupa. W przeciwnym wypadku grupa zostanie zapisana w ksigzce
adresowej wyswietlanej w selektorze adreséw. Do zapisania grupy w gtdéwnej ksigzce adresowe;j
programu GroupWise wymagane sg odpowiednie uprawnienia administratora.

Aby dowiedzie¢ sie wiecej o tworzeniu informacji kontaktowych, zobacz ,Dodawanie kontaktu” na
stronie 63.

Adresowanie przesytki za pomoca Selektora adresow

Do adresowania tworzonych przesytek mozna uzy¢ Selektora adreséw. Domysinie Selektor adresow
przeszukuje jednoczesnie wszystkie ksigzki adresowe i wszystkie typy pozycji (grupy, kontakty i
zasoby). Wyszukiwanie mozna zawezi¢ do okreslonych ksigzek adresowych i typéw pozyciji.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o Selektorze adresow, zobacz ,Korzystanie z Selektora adresow” na
stronie 62.
1 W widoku tworzonej przesytki kliknij przycisk Adres znajdujgcy sie na pasku narzedziowym.
Zostanie wy$wietlony Selektor adreséw.

2 W udostepnionym polu okresl grupe, kontakt lub zaséb, do ktérych ma zosta¢ wystana
przesyika.

lub

Kliknij ikone Plus w celu zawezenia wyszukiwania przy uzyciu pdl Imie i nazwisko, Imie,
Nazwisko, Dziat i Adres e-mail, operatoréw rozpoczyna sie od, réwne, nieréwne oraz przy
uzyciu ksigzki adresowej i typu pozyciji.

Mozna na przykfad uzy¢ filtru rozpoczyna sie od, aby wyswietli¢ tylko te pozycje, w ktérych
nazwiska zaczynajg sie na litere D.

3 Kiliknij opcje Znajdz.
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4 Wybierz grupe, kontakt lub zasdb, ktére zostang wyswietlone w wynikach wyszukiwania, a
nastepnie kliknij przycisk Do, DW lub UDW.

lub

Wybierz przycisk Do, DW lub UDW, a nastepnie kliknij dwukrotnie kazdego uzytkownika, ktérego
chcesz dodac jako odbiorce wiadomosci w aktualnie wybrany sposadb.

5 (Opcjonalnie) Aby zapisac¢ liste adreséw jako grupe, kliknij opcje Zapisz grupe, okresl ksigzke
adresowg, nazwe grupy i opis, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

6 KIiknij przycisk OK.

Korzystanie z folderu kontaktow

Folder kontaktéw stuzy do wyswietlania, aktualizowania, usuwania i dodawania informaciji o
kontaktach znajdujgcych sie w ksigzce adresowe;j.

Domysinie folder Kontakty na liscie folderow programu GroupWise reprezentuje ksigzke adresowg
czestych kontaktow.

Wszelkie zmiany dokonane w folderze kontaktéw sg réwniez wprowadzane w odpowiadajgcej mu
ksigzce adresowej (ksigzka czestych kontaktow lub inna ksigzka adresowa).

W folderze kontaktéw na liscie folderow znajdujg sie wszystkie osobiste ksigzki adresowe. Klikniecie
ksigzki adresowej na liscie folderéw pozwala szybko wybra¢ inng osobistg ksigzke adresowa.

Kliknigcie ikony Szybki podglad na pasku narzedziowym umozliwia szybkie wyswietlenie i edycje
szczegobtdéw kontaktu, grupy, zasobu lub organizacji.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz ,Zarzgdzanie kontaktami” na stronie 63, ,Zarzgdzanie
grupami” na stronie 65, ,Zarzgdzanie zasobami” na stronie 67 i ,Zarzadzanie organizacjami” na
stronie 69.

Zarzadzanie kontaktami

Wszystkie kontakty w folderze kontaktéw oznaczone sg L. Dwukrotne klikniecie kontaktu powoduje
wyswietlenie widoku kontaktu.

Dodawanie kontaktu
Kontakt mozna doda¢ do ksigzki adresowej czestych kontaktow lub osobistej ksigzki adresowe;.
1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij opcje Kontakty znajdujgca sie na pasku
nawigacyjnym.
2 Wybierz ksigzke adresowg, do ktérej chcesz dodac kontakt.

3 Kiiknij strzatke listy rozwijanej obok opcji Kontakt na pasku narzedziowym, a nastepnie kliknij
opcje Kontakt.

4 W polach nazw wpisz Imie, Drugie imie i Nazwisko kontaktu.
5 W polu Nazwa wyswietlana wpisz nazwe, jakiej chcesz uzywac dla tego kontaktu.
Informacje z pola Nazwa wyswietlana wyswietlane sg na liscie kontaktow.

6 Wprowadz dowolne inne informacje o kontakcie, ktére chcesz zarejestrowad, klikajgc
nastepujgce karty:
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Podsumowanie: (ta karta jest dostepna tylko w przypadku modyfikowania kontaktu) stuzy do
wyswietlania podsumowania informacji zawartych na pozostatych stronach.

Kontakt: Ta strona stuzy do wprowadzania nazwy kontaktu, zdjecia, adresu poczty
elektronicznej, wielu numeréw telefonow i identyfikatora wiadomosci btyskawicznych.

Szczegoly: ta strona stuzy do wprowadzania zawodu kontaktu, dziatu, asystenta, urodzin,
rocznic, matzonki(---a), dzieci, hobby oraz dowolnych adreséw internetowych powigzanych z
kontaktem.

Aby wprowadzi¢ adres internetowy kontaktu (firmowy, osobisty) lub informacje o czasie zajetym/
wolnym, wpisz ten adres w przeznaczonych do tego polach.

Adres: ta strona stuzy do wpisywania adresu firmy, domowego i wszelkich innych adreséw.

Notatki: ta strona stuzy do wyswietlania informaciji o interakcjach z danym kontaktem
wprowadzonych w kliencie programu GroupWise dla systemu Windows. Ta strona moze stuzy¢
jako dziennik kontaktu.

Historia: (ta karta jest dostepna tylko w przypadku modyfikowania kontaktu) stuzy do
wyswietlania przesytek wystanych do danego kontaktu lub od niego odebranych.

7 KIiknij przycisk Zapisz i zamknij.

Zmiana kontaktu

Dane kontaktowe mozna modyfikowa¢ w ksigzce adresowej czestych kontaktow lub osobistej
ksigzce adresowej. W celu zmodyfikowania kontaktu w firmowej ksigzce adresowej nalezy najpierw
skopiowa¢ kontakt do ksigzki adresowej czestych kontaktéw lub osobistej ksigzki adresowe;.

1 Kliknij na pasku nawigacyjnym karte Kontakty.

2 Wybierz ksigzke adresowag, w ktdrej chcesz zmodyfikowac kontakt.

3 Na liscie kontaktéw kliknij dwukrotnie kontakt, ktory chcesz zmodyfikowac.

4 Wprowadz wymagane zmiany.

Aby uzyskac informacje dotyczace szczegotow kontaktu, ktére mozna wprowadzié¢ na kazdej
karcie, zobacz Krok 6 w czesci ,Dodawanie kontaktu” na stronie 63.

5 KIiknij przycisk Zapisz i zamknij.

Usuwanie kontaktu

Kontakt mozna usungc¢ z ksigzki adresowej czestych kontaktow lub osobistej ksigzki adresowej. Nie
mozna usungc¢ kontaktu z firmowej ksigzki adresowe;.

1 Kiiknij na pasku nawigacyjnym karte Kontakty.

2 Wybierz ksigzke adresowa, z ktorej chcesz usungé kontakt.

3 KiIiknij kontakt na liscie kontaktéw, a nastepnie wybierz opcje Usun.

Zmiana nazwy wyswietlanej kontaktu
Nazwa wyswietlana jest nazwa, ktéra jest wyswietlana po rozpoczeciu wpisywania w polu Do (lub

DW lub UDW) wiadomosci. Gdy zaczniesz pisa¢ nazwe, np. ,Te”, funkcja automatycznego konczenia
nazw wypetnia dalszg czes¢ nazwa z ksigzki adresowej, np. , Teresa Nowak”. Jezeli jednak w ksigzce
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adresowej bedg dwie Teresy Nowak, jedna z ksiegowosci i jedna z produkcji, moze by¢ trudno
ustali¢, ktéra nazwa z automatycznego koriczenia nazw zostata wstawiona, chyba Zze zechcesz
przyjrzeé sie blizej wiasciwosciom.

WysSwietlang nazwe mozna zmienic¢ w taki sposdb, aby mozna byto tatwo ustali¢, ktéra nazwa zostata
wstawiona przez funkcje automatycznego konczenia nazw. Jezeli na przyktad korespondujesz tylko z
Teresg Nowak z ksiegowosci, mozesz zmieni¢ wys$wietlang nazwe na Teresa-ksiegowos¢.

1 Kiiknij na pasku nawigacyjnym karte Kontakty.

2 Kiliknij ksigzke adresowa, w ktérej chcesz zmodyfikowaé kontakt.

3 Kiiknij dwukrotnie kontakt.

4 Wpisz nowg nazwe w polu Nazwa wyswietlana.

5 Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

Wyswietlanie catlosci korespondencji z kontaktem

1 Kiiknij na pasku nawigacyjnym karte Kontakty.
2 Kiiknij ksigzke adresowa, ktorej chcesz uzyé.
3 Kiiknij dwukrotnie kontakt.

4 Kliknij karte Historia.

Wyswietlane sg wszystkie przesyiki odebrane od danego kontaktu i wystane do niego.

Zapisy dziennika dotyczace interakcji z kontaktami

Podobnie do dziennika, funkcja notek umozliwia rejestrowanie rozmaitych interakcji z kontaktami.

1 Kliknij na pasku nawigacyjnym karte Kontakty.

2 Kliknij ksigzke adresowa, ktorej chcesz uzyé.

3 Kiliknij dwukrotnie kontakt.

4 Kiiknij karte Notki.

5 W polu Komentarz dodaj informacje dotyczgce kontaktu.
6 KIliknij przycisk Zapisz i zamknij.

Zarzadzanie grupami

Kazda grupa w folderze kontaktéw jest oznaczona ikong 4. Dwukrotne klikniecie grupy powoduje
wyswietlenie widoku grupy.

Organizowanie adreséw w grupy

Grupa to lista zasobdéw lub uzytkownikéw, do ktérych mozna wysyta¢ wiadomosci. Zastosowanie
grup do wysyfania wiadomosci do kilku uzytkownikéw lub zasobdw polega na wpisaniu nazw grup w
polach Do, UDW lub DW. Rozréznia sie dwa rodzaje grup: publiczne i osobiste.

Grupa publiczna to utworzona przez administratora programu GroupWise lista uzytkownikow
dostepna dla wszystkich uzytkownikéw programu GroupWise. Moze to by¢ na przyktad grupa
publiczna dziatu ksiegowosci. W sktad takiej grupy wchodzi kazda osoba zatrudniona w ksiegowosci.
Grupy publiczne umieszczone sg w systemowej ksigzce adresowej.
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Grupa osobista jest to grupa utworzona przez uzytkownika. Jesli na przyktad czesto wysytasz do
swojej grupy roboczej zaproszenia na spotkanie, mozesz uwzgledni¢ nazwiska lub adresy wszystkich
wspétpracownikdéw oraz miejsce zebrania (zaséb) w jednej grupie osobiste;.

Tworzenie i zapisywanie grup osobistych

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty.

2 Kiliknij osobistg ksigzke adresows, do ktdrej chcesz dodaé dang grupe.
3 Kiliknij opcje Grupuj.

4 Podaj nastepujace informacje:

Wybierz ksigzke adresowa: aby doda¢ grupe do innej ksigzki adresowej niz aktualnie wybrana,
kliknij liste rozwijana.

Nazwa grupy: podaj nazwe grupy.

Czlonkowie: rozpocznij wpisywanie nazwy czionka, ktérego chcesz dodaé do grupy, a
nastepnie po wyswietleniu nazwy kliknij przycisk Dodaj (lub nacisnij klawisz Enter). Powtérz te
czynnosc dla kazdego uzytkownika, ktérego chcesz dodaé do grupy.

Mozna wyszukac¢ i wybra¢ poszczegdlnych uzytkownikéw przy uzyciu selektora adresu, klikajac
opcje Selektor adreséw,Korzystanie z Selektora adreséw” na stronie 62.

Komentarze: wprowadz dowolny komentarz dotyczgcy grupy, na przyktad opis grupy.
5 Kiliknij opcje Zapisz i zamknij, aby zapisa¢ grupe w osobistej ksigzce adresowe;.

Modyfikowanie grupy
Po utworzeniu grupy istnieje mozliwos¢ zmodyfikowania nazwy grupy, cztonkostwa i komentarza.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty.
2 Kiliknij osobistg ksigzke adresowg zawierajgcg grupe, ktérg chcesz zmodyfikowac.
3 Kiiknij dwukrotnie grupe, ktérg chcesz zmodyfikowac.
Grupy sg oznaczone ikong 4.
4 Wprowadz odpowiednie zmiany, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

Dodawanie kontaktéw do grupy

Aby dodac¢ kontakty do grupy, np. firmowe;j listy dystrybucyjnej, nalezy mie¢ odpowiednie uprawnienia
przyznawane przez administratora programu GroupWise.
1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty.
2 Kiliknij osobistg ksigzke adresowg zawierajgcg grupe, do ktérej chcesz dodacé kontakty.
3 Kiliknij dwukrotnie grupe, do ktérej chcesz doda¢ kontakty.
Grupy sg oznaczone ikong 4t.

4 W sekcji Cztonkowie rozpocznij wpisywanie nazwy czionka, ktérego chcesz dodac do grupy, a
nastepnie po wyswietleniu nazwy kliknij przycisk Dodaj (lub nacisnij klawisz Enter).

Powtorz ten krok dla kazdego uzytkownika, ktérego chcesz dodac do grupy.
5 KIiknij przycisk Zapisz i zamknij.
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Usuwanie kontaktu z grupy

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty.
2 Kiliknij osobistg ksigzke adresowa zawierajgcg grupe, z ktorej chcesz usuna¢ kontakty.
3 Kiliknij dwukrotnie grupe, z ktérej chcesz usungé kontakty.

Grupy sg oznaczone ikong 4t.

4 W sekcji Cztonkowie zaznacz uzytkownikow, ktérych chcesz usungé z grupy, a nastepnie kliknij
przycisk Usun.

5 Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

Adresowanie przesytek do grupy

1 W widoku przesyiki kliknij przycisk Adres znajdujgcy sie na pasku narzedziowym.
Zostanie wyswietlony Selektor adreséw.
2 Podaj nazwe grupy, do ktoérej ma zosta¢ wystana przesytka, a nastepnie kliknij opcje Znajdz.

3 (Opcjonalnie) Kliknij ikone Plus w celu zawezenia wyszukiwania przy uzyciu pol Imie i nazwisko,
Imie, Nazwisko i Dzial, operatoréw rozpoczyna sie od, rowne, nieréwne oraz przy uzyciu ksigzki
adresowej i typu pozycji.

4 Wybierz grupe, a nastepnie kliknij przycisk Do, DW lub UDW.
5 Kliknij przycisk OK, aby wréci¢ do widoku przesyiki.

Przegladanie informacji o grupie

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty.

2 Kliknij ksigzke adresowg zawierajgca grupe, o ktorej chcesz wyswietli¢ informacje.
3 KiIiknij dwukrotnie grupe, o ktérej chcesz wyswietli¢ informacje.

4 Po zakonczeniu przeglgdania informac;ji kliknij przycisk Anuluj.

Zarzadzanie zasobami

Zasoby sg to pozycje, ktére mozna rezerwowac na spotkania lub do innych celéw. W skiad zasobéw
mogg wchodzié pokoje, projektory, samochody i inne. Administrator programu GroupWise definiuje
zasoby, nadajgc im nazwy identyfikacyjne i przypisujac je dowolnemu uzytkownikowi. Zasoby moga
by¢ uwzgledniane przy wyszukiwaniu wolnych terminéw — na tej samej zasadzie, co uzytkownicy.
Identyfikatory zasobéw wprowadza sie w polu Do.

Uzytkownik przypisany do zarzadzania zasobami jest ich wiascicielem. Wtasciciel zasobu odpowiada
za akceptowanie i odrzucanie spotkan dotyczacych zasobu. Jest to mozliwe, jesli posiada on petne
prawa petnomocnictwa dla danego zasobu. Posiadacz zasobu moze wigczy¢ odbieranie
powiadomien o spotkaniach dotyczacych tego zasobu.

+ ,Akceptowanie i odrzucanie zgdan dotyczgcych zasobow” na stronie 68

+ ,Dodawanie zasobdw osobistych” na stronie 68

+ .Modyfikacja zasobu osobistego” na stronie 68

+ ,Usuwanie zasobu osobistego” na stronie 68

Wszystkie zasoby w folderze kontaktow sg oznaczone jako . Klikniecie zasobu powoduje
wyswietlenie widoku zasobu.
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Akceptowanie i odrzucanie zadan dotyczacych zasoboéw

Zadania dotyczgce danego zasobu moze akceptowaé i odrzucac tylko jego wtasciciel posiadajgcy
prawa do odczytu i zapisu.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij opcje Petnomocnictwo znajdujgcg sie na pasku
narzedziowym.

2 Kliknij wtasny zasob.
Jezeli posiadanego zasobu nie ma na licie, wpisz jego nazwe i kliknij przycisk Zaloguj.

3 Kiliknij element, ktéry ma zosta¢ zaakceptowany lub odrzucony.

4 Na pasku narzedziowym kliknij opcje Zaakceptuj lub Odrzuc.

Dodawanie zasob6éw osobistych

Zasobb osobisty mozna dodac do ksigzki adresowej czestych kontaktow lub osobistej ksigzki
adresowej.

Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
Wybierz osobistg ksigZzke adresowg, do ktérej chcesz dodac dany zasdb.

Kliknij strzatke listy rozwijanej obok opcji Kontakt, a nastepnie kliknij opcje Zaséb.

W polu Nazwa wpisz nazwe zasobu.

Wpisz wszelkie inne informacje wymagane dla danego zasobu.

O A WON -

W polu Komentarze wpisz wszelkie komentarze dla danego zasobu.
Przyktadowo, mozna podaé wielkos¢ sali konferencyjnej lub rodzaj dostepnego wyposazenia.
7 KIiknij przycisk Zapisz i zamknij.

Modyfikacja zasobu osobistego

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
2 Wybierz osobistg ksigzke adresowg zawierajgcg zasob, ktéry chcesz zmodyfikowad.

3 Kiliknij dwukrotnie zaséb.

4 Dokonaj niezbednych zmian.

5 KIiknij przycisk Zapisz i zamknij.

Usuwanie zasobu osobistego

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
2 Wybierz osobistg ksigzke adresowg, w ktérej znajduje sie zasdb, a nastepnie go wyszuka;.
3 Wybierz zaséb, a nastepnie kliknij przycisk Usun.
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Zarzadzanie organizacjami

Wszystkie organizacje w folderze kontaktow oznaczone sg ikong Organizacja - Klikniecie
organizacji powoduje wyswietlenie widoku organizaciji.

+ ,Dodawanie organizacji osobistych” na stronie 69

+ ,Modyfikowanie organizacji osobistej” na stronie 69

+ _Usuwanie organizacji osobistej” na stronie 69

Dodawanie organizacji osobistych

Organizacje mozna dodac¢ do ksigzki adresowej Czeste kontakty lub do osobistej ksigzki adresowe;.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
Wybierz osobistg ksigzke adresowg, do ktorej chcesz dodac organizacje.

Kliknij strzatke listy rozwijanej obok opcji Kontakt, a nastepnie kliknij opcje Organizacja.
W polu Organizacja wpisz hazwe organizacji.

Wpisz wszelkie inne informacje wymagane dla danej organizacji.

O g~ WD

Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

Modyfikowanie organizacji osobistej

Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
Wybierz ksigzke adresowg, w ktérej znajduje sie organizacja wymagajgca zmodyfikowania.
Wyszukaj organizacje.

1

2

3

4 Kliknij dwukrotnie organizacije.
5 Dokonaj niezbednych zmian.
6

Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

Usuwanie organizacji osobistej

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
2 Wybierz ksigzke adresowg, w ktorej znajduje sie organizacja do usuniecia.

3 Wybierz organizacje, a nastepnie kliknij przycisk Usun.

4 Kliknij przycisk OK.

Uzywanie ksigzki czestych kontaktéw do adresowania
przesyiki

Ksigzka adresowa czestych kontaktow pozwala uzyskac dostep do najczesciej lub ostatnio
uzywanych pozycji. Jezeli stosujesz adres w wiadomosci, ten wpis jest kopiowany do ksigzki
adresowej czestych kontaktow.

Pozycja umieszczona w ksigzce adresowej czestych kontaktow pozostaje tam do momentu
usuniecia. Pozostaje ona takze w swojej oryginalnej ksigzce adresowe;.

1 W widoku tworzonej przesytki kliknij przycisk Adres.
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Zostanie wyswietlony Selektor adreséw.
2 Kiliknij ikone Plus znajdujgcy sie obok pola Znajdz.
3 Zlisty rozwijanej Wszystkie ksigzki adresowe wybierz opcje Czeste kontakty.
4 Wyszukaj i wybierz wymaganych uzytkownikéw.
5 Dla wybranych uzytkownikéw kliknij przycisk Do, DW lub UDW.
6 Kliknij przycisk OK.

Ksigzke adresowg czestych kontaktéw mozna zamknac, ale nie mozna jej usungc.

Wysytanie poczty do kontaktu z folderu kontaktéw

1 Na pasku nawigacyjnym kliknij przycisk Kontakty.
2 Kiliknij ksigzke adresowg zawierajgca kontakt, do ktérego ma zosta¢ wystana wiadomos¢ e-mail.

3 Wybierz kontakt, do ktérego chcesz wystaé wiadomosé e-mail, a nastepnie kliknij ikone Wyslij
poczte na pasku narzedziowym.

4 Zakoncz pisanie wiadomosci e-mail, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij.

Praca z ksigzkami adresowymi

Otwieranie ksigzki adresowej

Korzystajgc z ksigzki adresowej, mozna otwiera¢ kontakty w celu wyswietlenia szczegotowych
informacji, wybierania nazw, do ktérych majg zostac¢ wystane przesytki, tworzenia i modyfikowania
grup oraz tworzenia i usuwania kontaktow.

Ksigzka adresowa udostepnia tez opcje zaawansowane, takie jak tworzenie i zmienianie osobistych
ksigzek adresowych oraz zmienianie kolejnosci wyszukiwania z automatycznym konczeniem nazw.

1 Kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym w celu wyswietlenia ksigzki adresowej programu
GroupWise, ksigzki adresowej czestych kontaktow i wszystkich osobistych ksigzek adresowych
utworzonych przez uzytkownika.

2 Kiliknij odpowiednig ksigzke adresows.

Tworzenie osobistej ksigzki adresowej

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
2 Kliknij strzatke listy rozwijanej obok opcji Kontakt, a nastepnie kliknij opcje Ksigzka adresowa.
3 Wpisz nazwe nowej ksigzki i jej opis (opcjonalnie), a nastepnie kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

Edytowanie osobistej ksiazki adresowej lub ksiazki
adresowej czestych kontaktéw

W osobistej ksigzce adresowej, w tym w ksigzce adresowej Czeste kontakty, mozna dodawac lub
usuwac pozycje, zmienia¢ istniejgce informacje, kopiowa¢ nazwy miedzy ksigzkami oraz zmieniac
nazwe ksigzki.
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Kopiowanie osobistej ksigzki adresowej

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.

2 Kiliknij prawym przyciskiem myszy ksigzke adresowa, ktdrg chcesz skopiowaé, a nastepnie
kliknij opcje Zapisz jako.

3 Wopisz nazwe nowej ksigzki i jej opis (opcjonalnie), a nastepnie kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

Kopiowanie pozycji do innej osobistej ksigzki adresowej
Nie mozna kopiowaé¢ nazw do ksigzki adresowej programu GroupWise.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
2 Kiliknij ksigzke adresowa, a nastepnie wyszukaj pozycje do skopiowania.

3 Wybierz wszystkie pozycje do skopiowania.

4 Kliknij przycisk Kopiuj.

5 Wybierz osobistg ksigzke adresowg, do ktérej majg zostaé skopiowane nazwy, po czym kliknij
przycisk OK.

Zmienianie nazwy osobistej ksigzki adresowej

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
2 Kiliknij pozycje Opcje ksigzki adresowej.

3 Kiliknij prawym przyciskiem myszy osobistg ksigzke adresowa, ktérej nazwe chcesz zmienic, a
nastepnie kliknij przycisk Modyfikuj.

Nie mozna zmieni¢ nazwy ksigzki adresowej czestych kontaktow.
4 Whpisz nowg nazwe, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

Usuwanie elementu z osobistej ksigzki adresowej

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
2 Kiliknij ksigzke adresowa, a nastepnie wyszukaj pozycje do usuniecia.

3 Wybierz wszystkie pozycje, ktére chcesz usungg.

4 Kiiknij przycisk Usun.

Usuwanie osobistej ksigzki adresowej

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.

2 Kiliknij prawym przyciskiem myszy osobistg ksigzke adresowg, ktorg chcesz usungé, a nastepnie
kliknij przycisk Usun.

3 Kliknij przycisk OK.

Po usunieciu pozycji z osobistej ksigzki adresowej nie ma mozliwosci odzyskania jej.
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Akceptowanie wspétuzytkowanej ksigzki adresowej

Klient programu GroupWise dla systemu Windows umozliwia uzytkownikom wspoétuzytkowanie
ksigzek adresowych. W programie GroupWise WebAccess ksigzek adresowych nie mozna
wspotuzytkowaé, ale mozna otrzymywac wspotuzytkowane ksigzki adresowe. Po zaakceptowaniu
wspotuzytkowana ksigzka adresowa jest wyswietlana na liscie ksigzek adresowych razem z ksigzkag
adresowg programu GroupWise, ksigzkg adresowg czestych kontaktow i osobistymi ksigzkami
adresowymi.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Skrzynka pocztowa na pasku
nawigacyjnym.

2 Aby otworzy¢ wspoétuzytkowang ksigzke adresowa, kliknij powiadomienie o niej lub kliknij
ksigzke prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybierz polecenie Otwoérz.

3 Kiliknij polecenie Akceptuj ksiazke adresowa, aby dodac¢ ksigzke adresowa do listy ksigzek
adresowych.

Wspodtuzytkowanej ksigzki adresowej mozna teraz uzywaé do adresowania przesytek lub do
przegladania danych o uzytkownikach, tak jak w zwyklych ksigzkach.

Przegladanie oséb, grup, organizacji lub zasobéw w ksigzce
adresowej

Za pomocg predefiniowanych filtrow znajdujgcych sie¢ w menu Widok mozna wyswietla¢ w ksigzce
adresowej tylko grupy, tylko osoby, tylko organizacje lub tylko zasoby.

W domysinej konfiguracji sg wyswietlane wszystkie pozycje ksigzki adresowej. Poniewaz wszystkie
grupy, organizacje i zasoby sg oznaczone ikonami, trudno je odrézni¢ w duzych ksigzkach
adresowych. Filtr predefiniowany powoduje wyswietlanie tylko tych typow pozycji, kiére potrzebne sg
uzytkownikowi.

Aby wyswietli¢ grupy, organizacje lub zasoby w ksigzce adresowej:

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.
2 Kiliknij ksigzke adresowa.
3 Kiliknij ikone Filtr , aby filtrowac liste wedtug osdb, grup, zasobdw lub organizacii.

4 W polu wyszukiwania zacznij wpisywac nazwisko poszukiwanej osoby albo nazwe poszukiwanej
grupy, zasobu lub organizaciji. Lista jest filtrowana w trakcie pisania.

W ksigzce adresowej sg uzywane nastepujgce ikony do wskazania kontaktow, zasobdw, grup i
organizacji:

4. Kontakty
Zasoby
== Grupy

E Organizacje

Wyszukiwanie pozycji w ksigzce adresowej

Kryteria wyszukiwania mozna okresli¢ przy uzyciu predefiniowanych filiréw. Mozna na przyktad uzyc
filtru rozpoczyna sie od, aby wyswietli¢ tylko te pozycje, w ktdérych nazwiska zaczynajg sie na litere D.
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Zawezanie wyszukiwania

+ _Wyszukiwanie w ksigzce adresowej”’ na stronie 73

+ Wyszukiwanie w tworzonej przesytce” na stronie 73

Wyszukiwanie w ksigzce adresowej

Wyniki wyszukiwania w ksigzce adresowej mozna filtrowa¢ wedtug uzytkownikéw, grup, organizaciji
lub zasobdw.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij karte Kontakty na pasku nawigacyjnym.

2 Wybierz ksigzke adresowa, ktérg chcesz przeszukac.

3 W polu wyszukiwania zacznij wpisywac¢ wyraz okreslajgcy szukany element.

Funkcja automatycznego konczenia nazw uzupetni pozostatg czes¢ nazwy.

Wyszukiwanie w tworzonej przesyice

Wyniki wyszukiwania mozna filtrowa¢ wedtug uzytkownikéw, grup lub zasobéw, a takze przy uzyciu
operatorow, takich jak: rozpoczyna sie od, rowne lub nie réwne. Mozna na przykfad uzy¢ filtru
rozpoczyna sie od, aby wyswietli¢ tylko te pozycje, w ktérych nazwiska zaczynaja sie na litere D.

1 W widoku tworzonej przesytki kliknij przycisk Adres znajdujgcy sie na pasku narzedziowym.

Zostanie wyswietlony Selektor adreséw. Aby uzyskaé informacije o sposobie uzywania Selektora
adreséw, zobacz ,Korzystanie z Selektora adreséw” na stronie 62.

Definiowanie porzadku wyszukiwania dla funkcji automatycznego
konczenia nazw
1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje znajdujgcg sie w prawym goérnym
rogu.
2 Kiliknij karte Ogolne.

3 W polu Dostepne ksigzki zaznacz ksigzke lub, przytrzymujac nacisniety klawisz Ctrl, zaznacz
kilka ksigzek, ktére chcesz przeszukac¢ przy uzyciu funkcji automatycznego konczenia nazw, a
nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

4 Aby zmieni¢ kolejnosc¢ przeszukiwania ksigzek adresowych, zaznacz ksigzke adresowg na liscie
Wybrane ksigzki, a nastepnie kliknij przycisk Na dot lub Do géry.

5 Kliknij opcje Zapisz, a nastepnie Zamknij.

UWAGA: DomyslIna kolejno$¢ sortowania to imie i nazwisko. Wybranie opcji Uzyj porzadku
sortowania wedtug nazwiska i imienia w opcjach programu WebAccess spowoduje zastgpienie
domysinych ustawien i zmiane wygladu wynikéw wyszukiwania.
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Wyszukiwanie przesylek

Program GroupWise WebAccess udostepnia dwie funkcje, ktére umozliwiajg wyszukiwanie
wiadomosci e-mail, spotkan i innych przesytek programu GroupWise.

+ Wyszukiwanie: narzedzie Znajdz jest wyswietlane w prawym gérnym rogu folderu i pozwala na
wyszukiwanie przesytek w folderze.

+ Wyszukiwanie zaawansowane: funkcja wyszukiwania zaawansowanego (ikona Wyszukiwanie
na pasku narzedziowym) umozliwia okreslenie dodatkowych kryteridw, ktére utatwiajg
odnalezienie potrzebnej przesyiki.

Informacje o funkcji wyszukiwania programu
GroupWise

Podobnie jak inne wyszukiwarki, mechanizm wyszukiwania programu GroupWise tworzy indeks
zawierajgcy cate wyrazy znajdujgce sie w przeszukiwanych przesytkach. Podczas korzystania z
funkcji wyszukiwania zaawansowanego program GroupWise stosuje podane kryteria wyszukiwania i
probuje dopasowac je do wyrazéw w indeksie wyszukiwania. Poniewaz funkcja wyszukiwania
zaawansowanego wyszukuje cate stowa, nie znajdzie fragmentoéw stéw ani stow ze znakami
przestankowymi.

Podstawowe narzedzie Znajdz rozpoznaje takze takie kolejne znaki, ktére nie sktadajg sie w cate
stowo, o ile tylko wystepujg one doktadnie w takiej samej kolejnosci, w jakiej zostaty wpisane w polu
wyszukiwania.

Jezeli na przyktad szukana jest wiadomos¢ e-mail z tematem ,Zebranie w sprawie stanu projektu w
najblizszy wtorek”, mozna wyszukiwaé dowolne lub wszystkie stowa zawarte w temacie przy uzyciu
narzedzia Znajdz lub narzedzia do wyszukiwania zaawansowanego.

W celu odnalezienia tej wiadomosci e-mail w kazdym narzedziu wyszukiwania nalezy zastosowac
inne kryteria wyszukiwania:

Narzedzie Przyktad Wyszukuje
Wyszukiwanie wtorek zebranie Wszystkie przesyiki ze stowem
zaawansowane ,Zebranie” lub ,wtorek” w temacie.

(wedtug tematu)

Wyszukiwanie zebranie wtorek Wszystkie przesyiki z frazg ,zebranie
wtorek” razem i dokfadnie w takiej
kolejnosci jak w temacie.

Wyszukiwanie wtorek *anie Wszystkie przesyiki zawierajgce w
temacie wyraz ,wtorek”, po ktérym
nastepuje na przyktad wyraz ,spotkanie”
lub ,zebranie”.

Wiecej pomocnych informacji na temat skutecznego wyszukiwania mozna znalez¢ w niniejszej sekgc;ji.
Szczegotowe informacje na temat opcji, operatoréw i znakéw uniwersalnych, ktérych mozna uzy¢ do
tworzenia zapytania znajdujg sie w ,Wyszukiwanie przy uzyciu kryteriow” na stronie 76.
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Szukanie stowa lub frazy za pomoca podstawowego
narzedzia Znajdz

Podstawowe narzedzie Znajdz pozwala wyswietli¢ przesytki zawierajgce konkretne tematy i wyrazy
lub okre$lonych odbiorcéw. Narzedzie Znajdz przeszukuje wszystkie pliki i foldery, aby znalez¢
dokfadne dopasowania.

Podczas korzystania z narzedzia Znajdz wszystkie elementy niepasujgce do wybranych kryteriow
wyszukiwania sg ukrywane. Narzedzie Znajdz w rzeczywistosci nie przenosi ani nie usuwa przesytek,
powoduje jedynie ich wyswietlanie wedlug zadanych kryteriéw. Po wyczyszczeniu kryteriéw
wyszukiwania w narzedziu Znajdz ukryte elementy zostang wyswietlone ponownie.
1 Otworz folder, ktory ma zostaé przeszukany.
2 Wopisz stowo lub fraze w polu Szukaj znajdujgcym sie w prawym gérnym rogu strony.
Stowo lub fraza mogg by¢ dowolnym ciggiem znakéw zawartym w poszukiwanej przesytce.
3 Wybierz zakres wyszukiwania:
+ Ten folder
+ We wszystkich folderach
+ We wszystkich folderach (ktére inni uzytkownicy wspoétdzielg ze mna)

4 Wybierz poszukiwany element z listy elementow.

Aby wyczyscic¢ kryteria wyszukiwania, kliknij nazwe folderu na liscie folderow.

Wyszukiwanie przy uzyciu kryteriow

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij przycisk Znajdz na pasku narzedziowym.

2 Aby wyszukac okreslony tekst, wybierz opcje Zwykly tekst lub Temat, a nastepnie wpisz
wyszukiwane stowa w tym polu.

3 Aby wyszukaé nazwe, wybierz opcje Od lub Do/DW, a nastepnie wpisz nazwe w polu.

4 Zaznacz wszystkie typy przesytek, ktére majg zostac objete wyszukiwaniem, a nastepnie
zaznacz zrodta poszukiwanych przesyiek.

5 Aby wyszukac¢ przesytke w oparciu o date jej utworzenia lub dostarczenia, w sekcji Zakres dat
wybierz opcje Utworzona lub dostarczona miedzy, a nastepnie wybierz odpowiednie daty.

6 Aby wyszukac przesyiki, ktore zostaty oznaczone przy uzyciu okreslonej kategorii, wybierz
odpowiednig kategorie w sekcji Kategorie elementow.

7 Na liscie Szukaj w zaznacz foldery lub biblioteki, ktére majg zosta¢ przeszukane.

W celu rozwiniecia struktury folderéw moze by¢ konieczne klikniecie znaku plus znajdujgcego
sie obok folderu uzytkownika.

Wszystkie foldery przeszukiwane sg domysinie. Aby przyspieszy¢ wyszukiwanie, zaznacz tylko
te foldery, ktére chcesz przeszukac.

8 Kiliknij opcje Znajdz.
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Zawezanie wyszukiwania

Do zawezenia wyszukiwania mozna uzy¢ funkcji wyszukiwania zaawansowanego.

+ W pierwszym polu okna wyszukiwania nalezy wpisa¢ stowa charakterystyczne dla szukane;j
przesyiki, ktére nie wystepujg w innych przesytkach. W przypadku zastosowania stéw
wystepujgcych w wielu przesytkach liczba znalezionych przesytek moze by¢ zbyt duza, aby
wynik wyszukiwania byt przydatny.

+ Aby przyspieszy¢ wyszukiwanie, nalezy pomijac te foldery, ktére prawdopodobnie nie zawieraja
szukanych elementow.

+ Jesli nie mozna znalez¢ dokumentu lub wiadomosci, nalezy sprawdzi¢, czy kryteria
wyszukiwania nie zawierajg btedéw pisowni. Nastepnie nalezy sprawdzi¢ sktadnie kryteriow
wyszukiwania, aby upewni¢ sig, ze zdefiniowana procedura wyszukuje zgdane pozycje.

Wyswietlanie rezultatow wyszukiwania

Tworzenie nowych folderéw rezultatéw wyszukiwania w programie WebAccess jest niemozliwe,
jednak mozna uzywa¢ folderéw utworzonych za pomocg klienta programu GroupWise dla systemu
Windows. Jednak aby mie¢ pewnosé, ze w folderze beda wyswietlane najnowsze informacje, a nie
kopia z pamieci podrecznej, przed otworzeniem folderu rezultatéw wyszukiwania nalezy klikng¢ ikone
Aktualizuj e na pasku narzedziowym.

Aby przejrzeé rezultaty wyszukiwania, wystarczy klikngé folder wyszukiwania.

Wyszukiwanie tekstu w przesytkach

W otwartej przesytce nacisnij klawisze Ctrl+F, aby uzy¢ narzedzia wyszukiwania przegladarki. W
razie potrzeby skorzystaj z pomocy przegladarki; zwykle uzyskuje sie do niej dostep naciskajgc
klawisz F1.
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Reguty

Wiele dziatan programu GroupWise mozna zautomatyzowac, na przyktad odpowiadanie w razie
nieobecnosci, usuwanie przesytek, sortowanie przesytek do folderéw przy uzyciu regut definiujgcych
zbiory warunkéw lub dziatan do wykonania, gdy przesyika spetnia te warunki.

Informacje o regufach

Tworzac regute, nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

+ Nazwac regute;
+ Wybierz zdarzenie. (zdarzenie jest wyzwalaczem uruchamiajacym regute);
+ Wybrac typ przesytek, ktérego tworzona reguta bedzie dotyczy¢;
¢ Dodaé czynnos¢. Czynnos¢ jest dziataniem, jakie podejmuje reguta w momencie jej
uruchomienia.
+ Zapisac regute.
+ Upewnij sie, ze reguta jest wigczona.
Reguty sg przechowywane w skrzynce pocztowej GroupWise w urzedzie pocztowym uzytkownika. Z

tego powodu reguty zdefiniowane przy uzyciu innych klientéw programu GroupWise takze sg
wyswietlane na liscie regut i obowigzujg podczas uzywania programu GroupWise WebAccess.

W programie GroupWise WebAccess mozna edytowaé dowolne utworzone reguty. Reguty utworzone
przy uzyciu innego klienta programu GroupWise mozna edytowac¢, pod warunkiem ze nie zawierajg
dodatkowych opcji, ktérych nie mozna ustawi¢ w programie GroupWise WebAccess. Na przykiad
klient programu GroupWise dla systemu Windows umozliwia tworzenie regut dotyczgcych elementow
wysytanych. Poniewaz funkcje regut programu GroupWise WebAccess nie zawierajg tych opciji, takiej
reguty nie mozna edytowac.

Czynnosci wykonywane przez regufe

W ponizszej tabeli wymienione zostaty czynnosci, jakie mozna wykonywaé po ustawieniu regut:

Tabela 8-1 Czynnosci wykonywane przez regute

Dziatanie Rezultat

Wakacje Wysyta automatycznie odpowiedz do nadawcy nowych przesytek. Odpowiednia
reguta moze na przyktad powodowaé odpowiedz podczas kilkudniowej nieobecnosci
uzytkownika, informujgc o terminie jego powrotu. Odpowiedzi sg wysytane tylko
jednorazowo dla kazdego nadawcy.

Usun Usuwa lub odrzuca przesytke, gdy zaistniejg warunki uruchomienia reguty. Reguta
moze na przykfad odrzucac wszystkie przesytki ze spotkaniami planowanymi na
okreslony dzien tygodnia, jesli niemozliwe jest uczestniczenie w spotkaniach w tym
dniu.
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Dziatanie Rezultat

Przeslij dalej Przekazuje przesytki do jednego lub wielu uzytkownikéw, wskazanych w warunkach

uruchomienia reguty. Jesdli na przyktad uzytkownik pracuje w zespole gtéwnym, moze
utworzy¢ regute, ktoéra bedzie przekazywata zapiski ze spotkania cztonkom zespotu

rozszerzonego.
Przenies do Przenosi przesyiki do folderu, gdy zaistniejg warunki uruchomienia reguty. Uzytkownik
folderu moze na przykiad ustali¢ przenoszenie do wspdlnego folderu wszystkich przesytek

zawierajgcych okreslone stowo w polu Temat.

Odpowiedz Wysyta przygotowang odpowiedz do nadawcy przesyiki, gdy zaistniejg warunki

uruchomienia reguty. Odpowiednia reguta moze na przyktad powodowac
odpowiadanie na przychodzace przesyitki podczas kilkudniowej nieobecnosci
uzytkownika, informujgc o terminie jego powrotu.

Mozna tez uzywac funkcji Definiowanie warunkdw, aby uniemozliwi¢ wysytanie
odpowiedzi do serweréw pocztowych list dyskusyjnych i innych duzych grup.

Tworzenie reguly

Reguty ufatwiajg sortowanie wiadomosci, informowanie innych oséb o urlopie lub przekazywanie
wiadomosci na inne konto e-mail.

Tworzenie reguly podstawowej
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Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
Kliknij opcje Reguty.

Wybierz typ reguty, ktérg chcesz utworzy¢.

Kliknij przycisk Utworz, aby wyswietli¢ formularz tworzenia reguty.

Wopisz nazwe w polu Nazwa reguty.

Aby dodatkowo ograniczy¢ przesytki objete reguta, ustaw odpowiednie opcje w sekcji Zdefiniuj
warunek opcjonainy.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz ,Opis pdl regut” na stronie 82.
Zdefiniuj dziatania, jakie majg by¢ wykonywane przez regute.

Niektore dziatania, takie jak Przenie$ do folderu lub Odpowiedz, wymagajg podania
dodatkowych informaciji.

Kliknij przycisk Zapisz.

Aby reguta dziatata, musi by¢ dostepna. Patrz ,\Wigczanie lub wytgczanie reguty” na stronie 84.

Tworzenie reguly urlopowej
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Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
Kliknij opcje Reguty.

Wybierz opcje Urlop z menu rozwijanego pola Typ, a nastepnie kliknij przycisk Utwoérz.
Wprowadz temat, wiadomos¢, date rozpoczecia i date zakonczenia.

(Opcjonalnie) Wybierz opcje Odpowiedz uzytkownikom zewnetrznym.

Kliknij przycisk Zapisz.



Tworzenie reguty przekazywania wszystkich wiadomosci na
inne konto
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Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
Kliknij opcje Reguty.

Wybierz opcje Przekaz z menu rozwijanego pola Typ, a nastepnie kliknij przycisk Utworz.
Wpisz nazwe w polu Nazwa reguty, takg jak reguta przekazywania.

Uzyj funkcji Definiowanie opcjonalnych warunkéw, aby rozbudowac¢ tworzong regute o
poszczegolne kryteria.

+ W pierwszym polu warunku wybierz opcje Do. To nakaze regule sprawdzenie wiersza Do: w
kazdej przychodzacej przesyice.

+ W drugim polu warunku wybierz opcje Odpowiada. To zasugeruje regule, ze tekst w
wierszu Do: przychodzgcej przesytki musi pasowac do tekstu wpisanego w nastepnym polu
warunku.

+ W ostatnim polu warunku wpisz swoje nazwisko, tak jak jest wyswietlane w polu Do:
wiadomo$ci e-mail. Na przykfad: gsmith@corporate.com.

Wpisz adres, na ktory majg by¢ przekazywane przesyiki, w polu Do.
Wpisz temat, jaki majg mie¢ przekazane przesyiki, na przyktad ,Przekazane”.
(Opcjonalnie) Wpisz tre$¢ wiadomosci dla wszystkich przekazanych przesytek.

Kliknij przycisk Zapisz. Upewnij sie, Ze obok reguly jest wstawiony znacznik wyboru, co
wskazuje, ze jest ona wigczona, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Ograniczanie przesytek objetych reguta

W celu dalszego ograniczenia przesytek objetych reguta, nalezy uzy¢ funkcji Zdefiniuj warunek
opcjonalny.

1

Na stronie regut kliknij pierwszg liste rozwijang, a nastepnie kliknij pole.
Aby uzyska¢ informacje na temat pdl, patrz ,Opis pdl regut” na stronie 82.
Rozwin liste operatoréw, a nastepnie kliknij dowolny operator.

Aby dowiedzie¢ sie wiecej o korzystaniu z operatoréw, patrz ,Stosowanie operatoréw regut” na
stronie 82.
Wpisz kryteria reguty.

Podczas wpisywania kryterium zawierajgcego temat lub nazwisko osoby mozna wykorzystac
znaki wyrazenia regularnego: gwiazdke (*) lub znak zapytania (?). We wpisywanym tekscie nie
jest rozrozniana wielko$¢ liter.

Aby dowiedzie¢ sie wigcej o znakach wyrazenia regularnego i przetgcznikach, patrz
~Stosowanie znakéw wyrazenia regularnego i przetgcznikéw w regutach” na stronie 82.

Kliknij przycisk Zapisz. Upewnij sie, Ze obok reguly jest wstawiony znacznik wyboru, co
wskazuje, ze jest ona wigczona, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Stosowanie warunkéw regut

Istniejg rozne warunki, ktérych mozna uzy¢ w sekcji Definiuj warunek opcjonalny:
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Opis pol regut

W ponizszej tabeli zostaty objasnione pola dostepne dla uzytkownika podczas tworzenia reguty:

Tabela 8-2 Dostepne pola dla wyszukiwania i requt

Nazwa pola To pole odnosi si¢ do: Wprowadzanie kryteriow dla pola
Od Nazwisko osoby w polu Od przesytki. Wypetnij pole Od.
Wiadomos¢ Tekst ukazujacy sie w polu Wiadomose¢. Whpisz czes$¢ lub catosé tresci w polu

Wiadomosé¢.

Temat Tekst ukazujgcy sie w polu Temat przesyiki. Whpisz czes$¢ lub catosé tresci w polu
Temat.
Do Nazwa osoby wystepujacej w polu Do przesyiki. Wpisz nazwe pola Do.

Stosowanie operatorow regut

Dostepne operatory:

Operator Przykitad Wynik dzialania obejmuje

Zawiera Od zawiera Jan Przesytki, w ktorych pole Od zawiera wyraz ,Jan”, na
przyktad przesytki od Jana Kowalskiego, Jana Nowaka
itd.

Nie zawiera Od nie zawiera Jan Przesytki, w ktérych pole Od nie zawiera wyrazu ,Jan”,

czyli przesyiki inne niz na przyktad od Jana
Kowalskiego, Jana Nowaka itd.

Rozpoczyna sie od Do rozpoczyna sie od gr  Przesyiki, w ktérych tekst w polu Do zaczyna sie od
znakow ,gr’, np. ,Grupa klientow” lub ,Grazyna

Kowalska”.
Odpowiada Temat pasuje do Przesytki, w ktérych pole Temat brzmi ,Raporty o
raportéow o klientach klientach”.

Stosowanie znakéw wyrazenia regularnego i przetagcznikéw w
regutach

Te znaki wyrazenia regularnego i przetgczniki sg dostepne w sekcji Zdefiniuj warunek opcjonalny
tylko wtedy, gdy zostaty wybrane okreslone pola wymagajace wpisania dodatkowego tekstu.

Tabela 8-3 Znaki wyrazZenia regularnego i przetgczniki stosowane w wyszukiwaniach i requfach

Znaki wyrazenia Jakie przesyiki beda spetnia¢ warunki wyszukiwania lub reguty
regularnego i
przetaczniki

ORAZ, & lub spacja Wszystkie przesyiki spetiajgce dwa lub wiecej warunkéw. Na przyktad kazdy z
zapisow: ,koziot & gorski”, ,koziot ORAZ gorski” i ,koziot gorski” powoduje
wyszukanie przesytek zawierajgcych stowa ,koziot” oraz ,gorski”.
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Znaki wyrazenia
regularnego i
przetaczniki

Jakie przesyiki beda spetnia¢ warunki wyszukiwania lub reguty

LUB albo |

NIE lub!

/NOCASE (domysinie)

/WILDCARD
(domysine)

Wszystkie przesyiki spetniajgce jeden z dwoch lub wiecej warunkow. Na przyktad
oba zapisy: ,koziot gorski” i ,koziot LUB gorski” powodujg wyszukanie przesytek
zawierajacych wyraz ,koziot” albo wyraz ,gérski” lub oba te wyrazy.

Wszystkie przesyiki spetniajgce tylko jeden z warunkéw, ale nie pozostaty. Na
przyktad zapis ,goérski ! koziot” i ,gorski NIE koziot” powodujg wyszukanie
przesytek zawierajgcych wyraz ,gorski”, ale bez stowa ,koziot”. Przesyiki
zawierajgce oba wyrazy nie sg brane pod uwage.

Caly tekst ujety w cudzystéw. Na przykiad zapis ,kozty gorskie” powoduje
wyszukanie wszystkich przesytek zawierajgcych wyrazenie ,kozty gorskie”. Nie
dotyczy to dokumentéw lub odnos$nikéw dokumentow.

Zastepuje dowolny znak. Na przykiad zapis ,?arek” powoduje wyszukanie
wszystkich przesylek zawierajgcych wyrazy ,marek”, ,darek”, ,jarek” itp.

Zastepuje dowolng liczbe znakéw (takze brak jakichkolwiek znakéw). Na
przyktad zapis ,géra*” powoduje wyszukanie wszystkich przesytek zawierajgcych
stowa ,goéra”, ,gérami”, ,goralski” itp.

Przesytki zawierajgce okreslony wyraz, bez wzgledu na wielko$¢ liter. Na
przyktad zapis ,/NOCASE ZOO” powoduje wyszukanie zaréwno ,Z0o0”, jak i
,Z00".

Przesyiki spetniajgce warunki wyszukiwania, w ktdrych * oraz ? sg traktowane
jako znaki wyrazenia regularnego. Na przyktad zapis ,/WILDCARD wa?a”
powoduje wyszukanie wyrazéw ,wada”, ,waga”, ,wata”, ,waza” itp.

Edycja reguty

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.

2 Kliknij opcje Reguly.

3 Kiliknij nazwe reguty, ktérg chcesz wyedytowac.

4 Wprowadz do reguty zmiany.

5 KIiknij przycisk Zapisz.

Usuwanie reguty

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.

2 Kiiknij opcje Reguty.

3 KiIiknij przycisk Usun obok nazwy reguty, ktérg chcesz usungc.
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Wiaczanie lub wytaczanie reguly

Przed uruchomieniem reguta musi zosta¢ wtgczona. Reguty wytgczonej nie mozna uruchomié. Jej
nazwa jest jednak wyswietlana na liscie regut na stronie Reguly, mozna jg zatem ponownie wigczyc,
jesli zajdzie taka potrzeba.

Reguty

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
2 Kliknij opcje Reguly.
3 Zlisty aktywnych regut wybierz regute, aby jg wiaczyé lub wylgczyc.
Wigczenie reguty wskazywane jest przez zaznaczenie pola wyboru.
4 Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.
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Dostep petnomocnikéow do skrzynki
pocztowej/kalendarza

Funkcja Petnomocnictwo stuzy do zarzgdzania skrzynkg pocztowg i kalendarzem innego
uzytkownika. Umozliwia ona wykonywanie rozmaitych czynnosci, takich jak czytanie, akceptowanie i
odrzucanie przesytek w imieniu innego uzytkownika w okreslonym przez niego zakresie.

WAZNE: Mozna uzywaé petnomocnictwa dla klienta w innym urzedzie pocztowym lub domenie, o ile
osoba ta jest w tym samym systemie GroupWise. Nie mozna uzywaé petnomocnictwa dla osoby w
innym systemie GroupWise.

Otrzymywanie praw petnomocnictwa

Dodawanie i usuwanie nazw petnomocnikéw i praw na
liScie praw dostepu wiasciciela skrzynki pocztowej

Praca w charakterze petnomocnika innego uzytkownika jest mozliwa tylko wtedy, gdy udzielit on
odpowiedniego petnomocnictwa na swojej liscie praw dostepu. Uzytkownik bedgcy wiascicielem
skrzynki pocztowej moze nada¢ kazdemu uzytkownikowi z tej listy inny zakres praw dostepu do
informacji znajdujgcych sie w kalendarzu i wiadomosciach. Przyktadowo jesli uzytkownik chce
zezwoli¢ innym osobom na przegladanie informacji o swoich spotkaniach (przydatne przy
wyszukiwaniu wolnych terminéw), powinien przyznaé im prawo odczytu spotkan.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
2 Kiiknij opcje Petnomocnictwa dostepu.
3 Aby dodac funkcje do listy, kliknij przycisk Dodaj pozycje.

4 Wpisz uzytkownika w polu Imie i nazwisko lub uzyj opcji Selektor adreséw, aby wybraé
uzytkownika.

5 Wybierz prawa, ktére majg zosta¢ nadane uzytkownikowi.

Odczytywanie: Czytanie otrzymywanych przez uzytkownika przesytek. Petnomocnicy nie majg
dostepu do folderu kontaktéw niezaleznie od otrzymanych petnomocnictw.

Zapis: Tworzenie i wysytanie elementéw w imieniu udzielajgcego petnomocnictwa, z uzyciem
jego podpisu (jesli zostat zdefiniowany). Przypisywanie kategorii elementom, zmienianie tematu
elementow, wykonywanie na elementach opcji z listy zadan.

Odbiér moich ostrzezen: Odbieranie tych samych alarméw, ktére otrzymuje uzytkownik.
Odbieranie alarméw jest obstugiwane tylko wtedy, gdy petnomocnik i uzytkownik nalezg do tego
samego urzedu pocztowego.

Odbiér moich powiadomien: Otrzymywanie powiadomien, gdy uzytkownik odbiera przesytki.
Odbieranie powiadomien jest obstugiwane tylko wtedy, gdy petnomocnik i uzytkownik nalezg do
tego samego urzedu pocztowego.
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Modyfikacja opcji/regut/folderéw: Zmienianie opcji w skrzynce pocztowej uzytkownika.
Petnomocnik moze zmienia¢ kazdg opcje, fgcznie z prawami dostepu przyznawanymi innym
uzytkownikom. Jesli petnomocnik posiada réwniez prawa dostepu do poczty, moze wéwczas
tworzy¢ lub modyfikowaé foldery.

Odczyt przesylek zaznaczonych jako prywatne: Odczytywanie elementéw, ktére zostaty
oznaczone przez uzytkownika jako prywatne. Je$li uzytkownik nie przyzna tego prawa
petnomocnikowi, wszystkie prywatne przesyiki beda dla niego niedostepne.

6 Kiliknij przycisk Zapisz.
7 Powtdrz czynnosci od Krok 3 do Krok 6, aby dodaé kolejnych uzytkownikow.

Na liscie praw dostepu mozna wybrac opcje Dostep dla wszystkich uzytkownikow,
przydzielajgc prawa wszystkim uzytkownikom z ksigzki adresowej. Jesli na przyktad uzytkownik
chce, aby wszyscy uzytkownicy mieli prawo do odczytu jego poczty, moze przydzieli¢ prawo
odczytu opcji Dostep dla wszystkich uzytkownikéw.

8 Aby usung¢ uzytkownika z listy praw dostepu, kliknij opcje Usun uzytkownika obok jego nazwy.

9 Kiiknij przycisk Zamknij.

Dodawanie i usuwanie uzytkownikow z listy pelnomocnictw

Zanim dana osoba wystapi jako pethomocnik uzytkownika, musi zostaé przez niego dodana do listy
praw dostepu w oknie Opcje. Musi réwniez doda¢ nazwe tego uzytkownika do swoje;j listy
petnomocnictw. Zakres praw dostepu zalezy od nadanych uprawnien.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij opcje Petnomocnictwo znajdujgcg sie na pasku
narzedziowym.

2 Aby usung¢ uzytkownika, zaznacz jego nazwe i kliknij przycisk Usun.

3 Aby dodac¢ uzytkownika, wpisz jego nazwisko, a nastepnie kliknij przycisk Zaloguj.

Otworzy sie skrzynka pocztowa uzytkownika. Nazwisko osoby, ktérej uzytkownik jest
petnomocnikiem, jest wyswietlane u gory listy folderéw.

4 Aby powrdci¢ do wiasnej skrzynki pocztowej, nalezy klikng¢ przycisk Wylogu;j.
Usuniecie uzytkownika z listy petnomocnictw nie oznacza utraty uprawnien do dziatania w jego

imieniu. Aby tak sie stato, musi on zmieni¢ odpowiednie uprawnienia na swojej liscie petnomocnictw
dostepu.

Dostep do skrzynki pocztowej lub kalendarza jako
petnomocnik

Zanim dana osoba wystgpi jako petnomocnik uzytkownika, musi zostaé przez niego dodana do listy
praw dostepu w oknie Opcje. Zakres praw dostepu zalezy od nadanych uprawnien.

1 Jesli nazwa uzytkownika odpowiedniej osoby nie zostata jeszcze dodana do listy
petnomocnictw, dodaj jg teraz.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz ,Dodawanie i usuwanie uzytkownikow z listy
petnomocnictw” na stronie 86.

2 Na stronie gtéwnej programu WebAccess lub na stronie kalendarza kliknij ikone
Petnomocnictwo znajdujgcg sie na pasku narzedziowym.

3 Kiliknij nazwisko osoby, ktdrej skrzynka pocztowa ma zostaé otwarta.

4 Po zakonczeniu pracy w skrzynce pocztowej innej osoby kliknij przycisk Wyloguj.
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Zarzadzanie dokumentami

Korzystajgc z karty Dokumenty, mozna wyszukiwa¢ dokumenty znajdujgce sie w bibliotece programu

GroupWise.

Dokumenty znajdujgce sie w kazdej bibliotece sg skompresowane i zakodowane. Dzieki temu

uzytkownik oszczedza wolne miejsce na dysku oraz zapewnia ochrone dokumentéw, poniewaz

niemozliwe jest przegladanie ich zawartosci spoza biblioteki GroupWise.

Zanim uzytkownik bedzie miat dostep do ktéregokolwiek z dokumentdéw, znajdujgcych sie w

bibliotece, musi posiada¢ prawa do biblioteki. O tym, ktéry z uzytkownikéw ma prawa dostepu do

kazdej z bibliotek, decyduje administrator programu GroupWise.

Wyszukiwanie dokumentow

1 Kliknij na pasku nawigacyjnym karte Dokumenty.
2 Wpisz szukane wyrazy.

3 Wybierz pole do przeszukania.

4 Wybierz biblioteke do przeszukania.

5 Kliknij przycisk Szukaj.

Wyswietlanie dokumentow

1 Kliknij na pasku nawigacyjnym karte Dokumenty.
2 Wyszukaj dokument, ktéry chcesz wyswietlic.

Aby uzyska¢ informacje na temat wyszukiwania dokumentow, zobacz ,\Wyszukiwanie
dokumentoéw” na stronie 87.

3 Kiiknij nazwe dokumentu, aby go wyswietli¢.

Otwieranie dokumentow

1 Kliknij na pasku nawigacyjnym karte Dokumenty.
2 Wyszukaj i zaznacz dokument, ktéry chcesz otworzy¢.

Aby uzyska¢ informacje na temat wyszukiwania dokumentow, zobacz ,\Wyszukiwanie
dokumentoéw” na stronie 87.

3 Na liscie dokumentéw kliknij opcje Otworz w kolumnie Czynnosci.

Zapisywanie dokumentéw

1 Kiiknij na pasku nawigacyjnym karte Dokumenty.
2 Wyszukaj dokument, ktory chcesz zapisacd.

Zarzgdzanie dokumentami
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Aby uzyskac¢ informacje na temat wyszukiwania dokumentdw, zobacz ,Wyszukiwanie
dokumentéw” na stronie 87.

3 Na liscie dokumentdw kliknij przycisk Zapisz jako znajdujacy sie obok dokumentu.

Program GroupWise WebAccess nadaje przesyice tymczasowa nazwe pliku. Mozna zmienic
nazwe pliku i folder domysiny.

4 Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ dokument w jego formacie oryginalnym.

Wyswietlanie wlasciwosci dokumentéow

1 Kiiknij na pasku nawigacyjnym karte Dokumenty.
2 Wyszukaj dokument, ktérego wiasciwosci chcesz wyswietli¢.

Aby uzyskac¢ informacje na temat wyszukiwania dokumentow, zobacz ,Wyszukiwanie
dokumentoéw” na stronie 87.

3 Na liscie dokumentéw kliknij przycisk Wtasciwosci, obok dokumentu.
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1 Obstuga systemu GroupWise

Zarzadzanie hastami do skrzynek pocztowych

Uzyskiwanie pomocy w przypadku utraty hasta

W przypadku utraty hasta i wystgpienia problemu z zalogowaniem sie, nalezy klikng¢ tacze Nie
mozesz sie zalogowac? na stronie logowania w celu uzyskania dodatkowych informacji na temat
resetowania hasta w organizaciji.

Uzywanie uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP

Jesli administrator programu GroupWise wigczyt opcje uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP,
do uzyskania dostepu do skrzynki pocztowej uzywane jest hasto LDAP, a nie hasto programu
GroupWise. W przypadku uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP od uzytkownika wymaga sie
posiadania hasta, ktérego dodatkowo nie mozna usuwac.

Zmiana hasta LDAP

Jesli administrator programu GroupWise wigczyt opcje uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP i
wytgczyt opcje zmiany hasta LDAP w programie GroupWise WebAccess, moze sie okazac, ze do
zmiany hasta trzeba bedzie uzy¢ innej aplikacji. Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, nalezy skontaktowac
sie z administratorem programu GroupWise.

1 Na stronie gtéwnej programu WebAccess kliknij ikone Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.

2 Kiiknij karte Hasto.

3 W polu stare hasto wpisz hasto, ktére chcesz zmienic.

4 W polu nowe hasto wpisz nowe hasto.

5 W polu Potwierdz wpisz nowe hasto ponownie, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.
Zmiana hasta uzytkownika w programie GroupWise WebAccess powoduje zmiane hasta dostepu do
skrzynki pocztowej w systemie GroupWise. Oznacza to, ze uzytkownik logujgc sie do skrzynki

pocztowej uzywa zawsze tego samego hasta niezaleznie od tego, czy uzywa programu GroupWise
WebAccess, czy innej wersiji klienta programu GroupWise.

Zapamietywanie hasta systemu GroupWise lub LDAP

Jesli uzytkownik ma ustawione hasto, ale nie chce go wpisywac przy kazdym uruchomieniu programu
GroupWise WebAccess, moze je zapamieta¢ w przeglgdarce internetowej. Ze wzgledéw
bezpieczenstwa nie jest jednak zalecane zapamietywanie przez przegladarke jednoczesnie nazwy
uzytkownika i hasta programu GroupWise.
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Uzywanie haset do skrzynek pocztowych przy
petnomocnictwach

Ustawienie hasta do skrzynki pocztowej uzytkownika nie ma wptywu na mozliwos¢ uzyskania
dostepu do niej przez upowaznionych petnomocnikéw. Warunki dostepu petnomocnika do skrzynki
pocztowe] okreslajg prawa przydzielone za pomocg funkcji Lista praw dostepu przez uzytkownika
udzielajgcego petnomocnictwa.

Zarzadzanie koszem

Wszystkie usuniete wiadomosci pocztowe i telefoniczne, spotkania, zadania, dokumenty oraz notki
przypomnienia sg przechowywane w koszu. Dopdki Kosz nie zostanie oprézniony, znajdujgce sie w
nim przesytki mozna wyswietla¢, otwiera¢ lub przywracac¢ do skrzynki pocztowej. (Opréznianie kosza
powoduje nieodwracalne usuniecie znajdujgcych sie w nim elementéw).

Mozna oprozniac caty kosz lub usuwac tylko wybrane elementy. Elementy sg wyrzucane z kosza
zgodnie z ustawieniami okreslonymi przez administratora programu GroupWise. Kosz mozna
réwniez oprozni¢ recznie. Administrator programu GroupWise moze ustawi¢ automatyczne
oproznianie kosza w okreslonych odstepach czasu.

+ Wyswietlanie przesytek znajdujgcych sie w koszu” na stronie 90

+ ,0Odzyskiwanie przesytki umieszczonej w koszu” na stronie 90

+ Zapisywanie przesyiki umieszczonej w koszu” na stronie 91

+ ,Oproéznianie kosza” na stronie 91

Wyswietlanie przesytek znajdujacych sie w koszu
1 W skrzynce pocztowej kliknij folder Kosz.

Informacje o przesytkach znajdujacych sie w koszu mozna otwieraé, zapisywac i przegladaé. Mozna
réwniez trwale usungé przesyiki lub przywrécic je do skrzynki pocztowej. Aby wyswietli¢ wiecej opcji,
kliknij prawym przyciskiem myszy przesyike znajdujgcg sie w koszu.

Odzyskiwanie przesytki umieszczonej w koszu

Klient programu GroupWise dla systemu Windows oferuje opcje automatycznego oprézniania kosza
po uptywie okreslonej liczby dni. Jezeli ta opcja zostata ustawiona — albo przez uzytkownika albo
przez administratora programu GroupWise — przesytki w koszu sg automatycznie usuwane po
okreslonej liczbie dni i nie bedzie ich mozna zobaczy¢ w kliencie GroupWise WebAccess.

Aby odzyskac przesytki z folderu Kosz:
1 Kliknij folder Kosz.
2 Zaznacz przesytke, a nastepnie kliknij przycisk Odzyskaj u géry listy przesytek.

lub
Kliknij dwukrotnie przesytke, aby jg otworzy¢, a nastepnie kliknij przycisk Odzyskaj.

Odzyskana przesyitka jest umieszczana w folderze, z ktérego zostata usunieta. Jesli folder ten juz nie
istnieje, przesyika jest umieszczana w skrzynce pocztowe;.
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Zapisywanie przesytki umieszczonej w koszu

Wszystkie przesytki umieszczone w koszu mozna zapisac takie jak wszelkie inne przesytki. Aby
uzyskac¢ wiecej informacji, zobacz ,Zapisywanie przesytek na dysku” na stronie 40.

Opréznianie kosza
Usuwanie wszystkich przesytek z kosza:

1 W skrzynce pocztowej kliknij prawym przyciskiem myszy folder Kosz, a nastepnie wybierz opcje
Oproéznij kosz.

Usuwanie wybranych przesytek z kosza:

1 W skrzynce pocztowej kliknij folder Kosz.
2 Zaznacz jedng lub kilka przesytek.
3 Kiliknij przycisk Wyczysc.

Sprawdzanie wersji oprogramowania WebAccess

Informacje systemowe dotyczace programu WebAccess mozna wyswietli¢, klikajgc w prawej gérnej
czesci strony kolejno ikone ustawien > Informacje. Spowoduje to wyswietlenie informacji o wers;ji
programu, identyfikatorze uzytkownika oraz uzywanej przegladarce. Informacje te bedg potrzebne w
przypadku kontaktowania sie z pomoca techniczna.
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Co nowego w programie GroupWise
18 WebAccess

Aby pozna¢ nowe funkcje programu GroupWise WebAccess, zobacz dokument GroupWise 18
Readme.
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B Program GroupWise — najczesciej
zadawane pytania

Jesli w tej dokumentaciji nie ma potrzebnych informaciji, zalecamy zapoznanie sie z sekcjg
GroupWise 18 Client Frequently Asked Questions (FAQ) (Klient programu GroupWise 2014 —

najczesciej zadawane pytania).
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Uzywanie klawiszy skréotéw

W programie GroupWise WebAccess jest dostepnych wiele skrétéw klawiaturowych utatwiajgcych
prace i pozwalajgcych oszczedzi¢ czas w trakcie wykonywania roznych operacji. W ponizszej tabeli

zestawiono wybrane kombinacje klawiszy, ich funkcje oraz kontekst, w jakim dziataja.

Tabela C-1 Skroty klawiaturowe

Kombinacje klawiszy Dziatanie

Obszar dziatania

Ctrl+A Zaznaczanie wszystkich elementéw; Lista przesytek; tekst
zaznaczanie catego tekstu
Ctrl+B Pogrubienie zaznaczonego tekstu Tres¢ wiadomosci w widoku HTML
Ctrl+C Kopiowanie zaznaczonego tekstu W tekscie
Ctrl+F Otwieranie okna Wyszukiwanie Strona gtéwna programu WebAccess,
kalendarz, przesytka
Ctrl+l Zastosowanie kursywy do Tres¢ wiadomosci w widoku HTML
zaznaczonego tekstu
Ctrl+M Otwieranie nowej wiadomosci Strona gtéwna programu WebAccess,
pocztowej kalendarz, przesytka
Ctrl+P Otwieranie okna dialogowego Drukuj Strona gtéwna programu WebAccess,
przesytka
Ctrl+U Podkreslenie zaznaczonego tekstu  Tre$¢ wiadomosci w widoku HTML
Ctrl+V Wklejanie zaznaczonego tekstu W tekscie
Ctrl+X Wycinanie zaznaczonego tekstu W tekscie
Ctrl+z Cofanie ostatniej czynnosci W tekscie
Enter Otwieranie wybranej przesytki Lista przesytek
Delete Usuwanie elementu W przesytce

Ctrl+strzatka w goére
lub

Ctrl+strzatka w dot

Przewin do poprzedniego lub
nastepnego elementu

Strona gtéwna programu WebAccess

Ctrl+Shift+strzatkaw  Zaznaczanie tekstu po jednym W tekscie
lewo wyrazie

lub

Ctrl+Shift+strzatka w

prawo

Uzywanie klawiszy skrotow
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Kombinacje klawiszy

Dziatanie

Obszar dziatania

Alt+F4

Alt+[litera]

Shift+strzatka w lewo
lub

Shift+strzatka w prawo
Shift+End

lub

Shift+Home

Tab

Shift+Tab

Zamykanie programu GroupWise
WebAccess z poziomu strony
gtéwnej programu WebAccess lub
strony kalendarza.

Zamknij przesytke z poziomu
przesyiki.

Uaktywnianie paska menu (nalezy
uzy¢ podkreslonych liter w nazwach
menu)

Zaznaczanie tekstu po jednym
znaku

Zaznaczanie tekstu do poczatku lub
do konca wiersza

Przechodzenie miedzy polami,
przyciskami i obszarami.

Odwrocenie kolejnosci
przechodzenia miedzy polami,
przyciskami i obszarami

Strona gtéwna programu WebAccess,
kalendarz, przesytka

Strona gtéwna programu WebAccess,
kalendarz, przesytka

W tekscie

W tekscie

Strona gtéwna programu WebAccess,
kalendarz, przesytka

Strona gtéwna programu WebAccess,
kalendarz, przesytka

Uzywanie klawiszy skrotow
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